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خبير تدریب اطدربین 


Wd SS تخطرط برنامج‎ 


Planning Training Program 


حقوق الثألبف محفوظة ولا يجوز إعادة طبع هذا الکتاب أو أي جزء منه 


على أية هيئة أو GL‏ وسيلة إلا باذن كتابي من المولف والناشر . 
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الاآراء الواردة في هذا الکتاب لا تعبر بالضرورة عن وجهه نظر الدار الناشره. 


فهرس ال محتويات 


الموضوع 
المقدمة 
الفصل الأول 
* العمليات القبلية 


* العمليات الاثنائية 


الفصل الثاني 
* المواد الداعمة (الشرائح) 


29 
31 


بسم الله الرحمن الرحیم 


یوجد في الواقع آکثر من مدخل للشروع بعملیات تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية ومع 
ذلك فإن ما سنحاول طرحه في هذا الدلیل ينسجم وحالات الشروع الختلفة لعملیات تخطیط 
وتنفیذ التدریب وبصرف النظر عن آنواع الحالات التالیة:- 
1- قد یکون المدرب يعمل بشکل حر (Free Lancer)‏ 
2- قد يكون المدرب يعمل في إدارة تدريب من القطاع الخاص وطلبت منه إدارته تنفيذ 
برنامج تدريبي لجهة ما في السوق. 
3- قد يكون المدرب Male‏ في هيئة ليست لها علاقة بالتدريب وطلبت die‏ تنفيذ برنامج 
تدريبي لكادر الهيئة. 
4- قد يكون المدرب عاملاً في قسم تنمية الموارد البشرية في الهيئة وسيقوم بتنفيذ برنامج 
تدريبي داخل الهيئة وذلك ضمن خطة مرسومة أصلاً. 
وهكذا تختلف الحالات التي تنطلق منها عمليات تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية ومع 
هذا الاختلاف سنحاول رسم مسار يلبي من معظم احتياجات متطلبات الحالات المختلفة لانطلاقة 
عمليات تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية. 


تقسم العمليات في هذا الدليل إلى ثلاثة أجزاء هي :- 
1- العمليات القبلية. 
2- العملیات الاثنائية. 
3- العمليات البعدية . 


ویوجد إزاء العملیات الرئيسة رقم شريحة do pill‏ هي مادة مساعدة على توضیح 
بعض العلومات والهارات الرئیسة پرجی الرجوع إليها للتوضیح والاستزادة. 


آرجو تعالی أن یکون في هذا الکتاب ما ينفع ويفيد. 
و الله من وراء القصد 


المؤلف 


* العملیات Before ALG)‏ 
* العملیات الاثنائية During‏ 
* العملیات البعدية After‏ 
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وو ه مه 


الأنشطة 


تسلم طلب تحديد الاحتياجات التدريبية 
تعرف إلى مصدر الطلب (معلومات أولية جدا) 
أدرس وحلل الطلب المقدم 

ضع قائمة أسئلة أولية 

اتصل بمن أرسل بالطلب لتحديد موعد لقاء 
راجع 488 الأسئلة التي حددتها 

نفذ اللقاء لتحصل على استجابات من الجهة 
نظم المعلومات التي حصلت عليها 

ابن إطاراً مرجعياً لهمتك TOR‏ 

راجع الإطار غير مرة 

ناقش الإطار مع الجهة المعنية 

اعتمد الإطار بصورة نهائية 

زود الجهة dish!‏ بنسخة من الإطار 

احصل على تغذية راجعة حول الاطار من الجهة المرسلة 
ضع dhs‏ تنفيذية في ضوء الاطار المرجعي 
استعن بالشرائح ال معينة عند sly‏ خطتك 

صمم أداة تحديد الاحتياجات 

اختبر الأداة ثم عدل عليها إن لزم 

اخرج الأداة بصورة نهائية 


-ll- 


الشريحة 


12-6 
13 


it PENT 


اشرع بجمع العلومات بوساطة الأداة 

تأكد من عدم وجود فجوات 

راجع العلومات ال مجمعة 

صنف Wes‏ المعلومات ال مجمعة 

اخرج المعلومات والبيانات بصورة ختامية 

اكتب تقريراً ختامياً بالنتائج 

راجع التقرير ودققه 

آرسل بنسخة منه إلى الجهة ا معنية 

استكمل بنود الخطة التنفيذية والإطار ا مرجعي 
مراجعة 

وظف نتائج تحديد الاحتياجات التدريبية عند بناء خطتك 
التدريبية 

تفحص بعناية أساسيات التدريب 

اهتدي عند بناء الخطة برؤية المؤسسة ورسالتها 
اطلع على التدريب بين الماضي والحاضر 

اعتبر مبادئ تعلم الكبار 

راجع الأسئلة ا محورية 

ادرس الأخطاء القاتلة في التدريب 

محطة مراجعة 


9 


رقم 
الشريحة 


13 


14 


15 
16 
17 
18 
19 


الأنشطة 


اعتمد العناصر الرئيسة التي ستکتب خطتك في ضوئها 
اشرع بكتابة الخطة منتقلاً من العام إلى الخاص 

راجع ما CUS‏ واعرض ذلك على آخرین من حولك 
ابعث بنسخة من الخطة التدريبية إلى آصحاب العلاقة 
احصل على تغذية راجعة 

افتح ملفاً وضع به نسخة من الخطة التدريبية 

ارجع إلى الخطة وتفحصها 

انتق الحاجة التدريبية التي ستبدأ بتلبیتها واختر لها مسماً فنياً 
ge‏ قطاع التدریب 

فکر ملياً بعنوان جذاب لبرنامجك التدريبي 

حدد فئتك اطستهدفة 

حلل خصائص الفئة الستهدفة 

ابداً بالتفکیر بالأهداف المنشودة 

اکتب آهداف برنامجك التدريبي 

انتبه إلى آنواع الأهداف التي تکتبها 

راع الشروط الواجب توافرها في الأهداف 

آفحص polis‏ الأهداف التدريبية النوعية 
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الشريحة 


21 


22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
32-1 


il Th 


انتبه إلى الأهداف العامة والخاصة 

انتبه إلى أهداف المدرب وأهداف المتدرب 
محطة مراجعة 

قابل الأهداف مفردات تدريبية 

حدد منحى برنامجك التدريبي 

انتق طرائق التدريب LEUI‏ 

حدد المتطلبات المسبقة من المشاركين 
قرر إذا كان هناك dele‏ لاسناد بشري 
أقم معايير انتقاء المساندين الفنيين 

اعقد اجتماعاً مع ال مساندين 

قدم شرحاً Lily‏ عن برنامجك 

قدم للمساندين دليل يعينهم على الكتابة 
وضح لهم شروط المحتوى الذي سيقدموه 
حدد لهم الوقت القرر لتسليم موادهم 
اتصل بهم من فترة لأخرى 

محطة مراجعة 

جهز موازنة البرنامج 

اکتب مطوية البرنامج (للتسویق) 

تعرف إلى مصادر تمويل التدریب 

صمم النماذج اطساعدة 
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43-42 


44 
45 


46 
47 


i Th 


حضر قاثمة بالجهات النوي مراسلتها 

راسل الجهات(رسائل /مطوية/ استطلاع أولي) 

مراجعة 

جهز (فولدرات) للمشارکین/ محتویات الفولدر أو حقائب جلدية 
نظم قائمة بأسماء الوثاثق التي تلزمك 

ابدأ بتهيئة عناصر البيئة التدريبية الناسبة 

yards pace hu!‏ وتجهیز الأدوات والعدات اللازمة 
تأكد من توافر شروط الأمان والسلامة في البيئة التدريبية 
فکر موضوع الترجمة إن لزم 

جهز نشاط تعارف 

جهز آنشطة کسر الجمود 
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52-1 


عملیات امدربین قبل يوم من التدریب أو آکثر على الأقل 


رقم النشاط 

التسلسل 
86 
87 
88 
89 
90 
91 
92 
93 
94 
95 
96 


الأنشطة 


تصوير الوثائق 

قم بزيارة موقع التدريب 

رتب شكل الجلوس (نظام الجلوس) 

جهز الباجات ومكان تسجيل المشاركين 
اتصل بالمشاركين للتأكيد على حضورهم 
اتصل با مدربين وذكرهم بموعد جلساتهم 
أحصل على سلفة مالية للحالات الطارئة 
رتب للاستراحات ووجبات الطعام 

وزع الفولدرات واطواد التدريبية والقرطاسية 
تأكد من صلاحية الأجهزة 


مراجعة 
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dow pid! رقم‎ 
60 


61 


62 


عملیات المدربين قبل دخول الشارکن إلى بيئة التدريب بساعة واحدة 


رقم النشاط 
التسلسل 
97 


it الأنث‎ 


الدخول إلى قاعة التدريب 
تثبيت حاملات الورق القلاب عند موقع مناسب 

تثبيت الأجهزة والمعينات في المكان المناسب 

وضع ورق قلاب على الحاملات 

تثبيت يافطة 

توزيع دفاتر/أقلام/ بطاقات/ باجات/البرنامج/ ملف 

تهوية المكان 

ترتيب شكل الجلوس (إذا ل يكن مرتباً أصلاً) 

توزيع باجات الطاولات 

توزيع الماء /الكاسات/ سلال مهملات/تفقد الساعة/ مناديل 
فحص الإضاءة 

تثبيت ورق فلب شارت على الحائط وامواد الأخرى اللازمة. 
ترتيب طاولة الميسر/ وضع اللواد والأدوات والمواد التدريبية 
تجهيز لاصق ورقي قياس 5 سم طول على جانب حاملات الورق 
القلاب. 


© قد يتعذر على بعض المدربين زيارة موقع التدريب قبل يوم أو أكثر من بدء التدريب. 


ی 


رقم الشريحة 


63 


65-64 


- 18 - 


العملیات الاثنائية 


عملیات المدربين المختلفة مع بدء انطلاقة البرنامج التدريبي 


رقم النشاط 


118 
119 
120 
121 


122 
123 
124 
125 
126 
127 


الأنشطة 


تواجد في مكان التدريب مبكراً 

قم بجولة على المكان 

تفقد الطاولات والكراسي والمواد الموجودة 

استكمل النقص طا ذكر إن وجد 

تفقد طاولتك وموادك (للمدرب) 

عند قدوم الشارکین صافح ورحب بالقادمين 

تحدث إلى القادمين ولا تدعهم لوحدهم 

قدم ضيافة للقادمين حتى قبل بدء التدريب 

ابدأ بعملية التسجيل وأطلب ملء نموذج معلومات أولية 
عندما يحين الوقت المناسب ادع المشاركين إلى الجلوس وافتتح 
اللقاء. 

قدم ذاتك إلى المشاركين (عرف من أنت) 

اشرح آلية تعارف المشاركين 

نفذ التعارف 

وضح التسهيلات الإدارية للبرنامج 

ابن قواعد السلوك 

قدم ملحة بسيطة عن البرنامج 
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dow pill رقم‎ 


66 
67 


68 
69 


70 
73-71 


1/139 
2/139 
3/139 
4/139 
5/139 
6/139 


الأنشطة 


نفذ التقويم المعرفي الأساسي 

ارصد توقعات المشاركين 

اعرض أهداف البرنامج 

ولف بين توقعات ال مشاركين والأهداف 
استعرض البرنامج الزمني 

قدم المدربين إلى المشاركين 

اطلب أسئلة ورد عليها 

اشرح آلية عمل البرنامج (نظام الجلسات/أساليب العمل/ ما هو 
مطلوب من المشاركين أثناء وبعد البرنامج) 
وزع الأدوار 

استراحة 

ابدأ الجلسة الأولى (انتبه إلى إدارة الوقت) 
استخدم أسلوب م 15 

تهيئة الأذهان 

تربيط 
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رقم الشريحة 


74 
75 


76 


77 


رقم النشاط 
التسلسل 
7/139 
8/139 
9/139 
10/139 
11/139 
12/139 
13/139 
14/139 
15/139 


تغذية راجعة- ماذا تعلمنا؟ 
تربیط مع الجلسة اللاحقة 
تحمیل/ توزیع مواد 
تشکرات 


1 


رقم الشريحة 


78 


عملیات المدربين بعد انتهاء جلسة تدريبية أو یوم تدریب 


رقم النشاط 


143 


155 


it الأنة‎ 


تقييم الجلسة أو يوم تدريبي ووداع المشاركين 

حديث مع مشارك أو أكثر حول جانب ما من جوانب التدريب 
جمع المواد والأدوات التي لا يوجد ضرورة لبقائها على الطاولات أو 
الجدران أو أي أماكن آخری (المواد المستهلكة) 

Jä‏ المعلومات الموجودة على ورق فلب شارت أو من على اللوح 
الأبيض أو غيرها لغايات التوثيق 

تخزين أوراق فلب شارت أو البطاقات التي تم تلخيصها 

توزيع المواد والأدوات لليوم التالي 

مسح الألواح وتنظيف عام 

تثبيت ما يلزم من مواد ولوحات وغيرها 

فحص الأجهزة المعينة 

إحضار أجهزة أخرى إن لزم 

إعداد كشف بأسماء المشاركين وعناوينهم 

عقد لقاء للتغذية الراجعة لاستعراض أعمال اليوم الأول (مع نهاية 
كل يوم تدريبي) 

الشروع بتجهيز الشهادات 

الاتصال مع ال مدربين للجلسات القادمة 

تفريغ استبانات تقويم اليوم الأول (تقويم الجلسات+ تقويم يوم 
تدريب) 


استعراض ملاحظات المشاركين إن وجدت 


رقم 
الشريحة 
8079 


© قد ينتهي التدریب عند dude‏ واحدة» أو عند يوم تدريبي اشتمل على آکثر من جلسة تدريبية واحدة 


R‏ و وه 


عملیات المدربين بعد انتهاء جلسة تدريبية أو یوم تدریب 


رقم النشاط 


143 


155 


it الأنة‎ 


تقييم الجلسة أو يوم تدريبي ووداع المشاركين 

حديث مع مشارك أو أكثر حول جانب ما من جوانب التدريب 
جمع المواد والأدوات التي لا يوجد ضرورة لبقائها على الطاولات أو 
الجدران أو أي أماكن آخری (المواد المستهلكة) 

Jä‏ المعلومات الموجودة على ورق فلب شارت أو من على اللوح 
الأبيض أو غيرها لغايات التوثيق 

تخزين أوراق فلب شارت أو البطاقات التي تم تلخيصها 

توزيع المواد والأدوات لليوم التالي 

مسح الألواح وتنظيف عام 

تثبيت ما يلزم من مواد ولوحات وغيرها 

فحص الأجهزة المعينة 

إحضار أجهزة أخرى إن لزم 

إعداد كشف بأسماء المشاركين وعناوينهم 

عقد لقاء للتغذية الراجعة لاستعراض أعمال اليوم الأول (مع نهاية 
كل يوم تدريبي) 

الشروع بتجهيز الشهادات 

الاتصال مع ال مدربين للجلسات القادمة 

تفريغ استبانات تقويم اليوم الأول (تقويم الجلسات+ تقويم يوم 
تدريب) 


استعراض ملاحظات المشاركين إن وجدت 


رقم 
الشريحة 
8079 


© قد ينتهي التدریب عند dude‏ واحدة» أو عند يوم تدريبي اشتمل على آکثر من جلسة تدريبية واحدة 


R‏ و وه 


عملیات المدربين في البوم الثاني وحتی نهاية البرنامج التدريبي 


رقم النشاط 


الأنشطة 


ترحيب من جديد 

توزيع تقرير اليوم السابق 

توزيع الأدوار اليومية 

تقديم المدربين إن كان هناك وجوه جديدة 
توزيع كشف بأسماء وعناوين المشاركين 
التقاط صورة فوتوغرافية إن أمكن 

بدء الجلسات باستخدام أسلوب ت 15 
إجراء العمليات اللازمة بعد التدريب 
يستمر ا مدربون بتنفيذ الجلسات التدريبية 
تعديل قائمة أسماء وعناوين المشاركين حسب ما يستجد 
إنهاء عملية تجهيز الشهادات 

هيز ما التقويم Gell‏ البرامع 
pa‏ يوم Suel‏ 

تصفية الأوضاع ASU‏ للمشارکین 

الترتیب لحجوزات عودة اطشارکین 
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الشريحة 


81 


عملیات المدربين في البوم الأخير من التدریب 


رقم النشاط 
ال 1 ۱ 


179 


il Th 


استکمال الجلسات حتی الجلسة الأخيرة 

تنفيذ التقویم الختامي (تفقد النماذج/التعریف بأداة التقویم / 
أسئلة وأجوبة/ تنفیذ التقویم) 

تقدیم ماذج إعداد خطة للمشارکین طرحلة ما بعد التدریب 
تسجیل طلبات امشارکین 

تحدید احتیاجات اطشارکین التدريبية 

مقارنة التوقعات التي رصدت في الیوم الأول مع ما توصل إليه 
ا مشاركين مع نهاية التدريب 

كلمات الاختتام 

تسليم الشهادات مع نسخة من الصورة الجماعية 

مغادرة المشاركين 

تفقد البيئة التدريبية 

جمع الأجهزة والمعدات والأدوات 

إعادة المواد والقرطاسية وغيرها إلى أماكنها 

تفريخ نماذج التقويم الختامي 

إعداد التقرير الختامي 

ملء نماذج التقويم الخاصة با مؤسسات 
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الشريحة 
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عملیات ما بعد انتهاء التدریب 


رقم النشاط 


مراجعة التقریر الختامي 

توزیع التقریر على ا مشاركين 

إرسال نماذج التقويم إلى الجهات التي طلبت 
تصفية السلف امالية 

متابعة تسديد الالتزامات ال مالية للمساندين الفنيين 
عقد اجتماع تقويمي لجميع المدربين والإداريين 
دراسة ملاحظات وتوصيات المشاركين 

توزيع اللاحظات على الجهات ذات العلاقة 

وضع خطة لتابعة المتدربين في عملهم 

تعديل المواد التدريبية 


SAFE 


الشريحة 
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الفصل الثاني 


المواد الداعمة 
(الشرائح) 
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م 
ع 


طلب تحديد احتياجات تدريبية 
سعادة المحدد ال محترم 


تحية طيبة وبعد .» 

فإنه لیسرنا أن نطلب إليكم القيام بتحديد الاحتياجات التدريبية لمجموعة من موظفي 
مؤسسة إنجاز والمرفق بطيه اسمائهم. 

إن هذه المجموعة قد سبق لها أن قامت بتنفيذ عدد من الورش التدريبية للمتطوعين 
وقد لاحظنا حاجتهم إلى مزيد من الهارات والخبرات في مجال تدريب المدربين ونود أن نلفت 
انتباهكم إلى أهمية التركيز على تحديد احتياجاتهم من مهارات التدريب. 

أملين موافقتكم على القيام بهذه المهمة راجين اعتبار هذا الطلب بمثابة خطوة أولية في 
سياق هذه المهمة علماً بأننا على أتم الاستعداد لتقديم المعلومات والبيانات التي تطلبونها. 

شاكرين لكم حسن تعاونكم 


وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير 


مدير إنجاز 
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1- من هي الجهة التي طلبت منك تحدید الاحتیاجات التدريبية ؟ 
ضع اسم الجهة: SS‏ 


2- هل هذه الجهة؟ 
٠‏ جهة تعمل بها (منظمتك) el‏ 
٠‏ جهة خارجية 


4- ضع وصفاً لطبيعة الحقل الذي تعمل به هذه الهيئة . 
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5- اکتب عنوان هذه الجهة 


الفاکس: و 


ما هی علاقته بالفئة اطستهدفة؟ 

ما الذي بامکانه قوله عن الفئة الستهدفة؟ 

هل يعرف عن حاجات الفئة اطستهدفة؟ 

ما هي عباراته عن حاجات الفئة اطستهدفة؟ 

هل لدیه SI‏ وثائق بامکانه تقد مها عن الفثة الستهدفة؟ 

إن كان قد قدم لك نوع ما من الوثائق فما هي عناوین هذه الوثائق؟ 
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1- عبارة أو جملة الاحتیاجات التدريبية الطلوبة. 
سجل هنا الاحتیاج التدريبي كما ورد من طالب التدریب. إذا كنت قد Gore‏ الحاجة 
بنفسك اکتب جملة عن الحاجة التدريبية بأسلوبك الخاص. 


BU -2‏ التدريب ؟ 


مصدر الطلب: 
حدد الشخص, الجماعة أو اللنظمة... الخ التي طلبت التدریب . 


ب. الفوائد التوقعة: 
حدد النتائج الايجابية اطرغوبة التوقع حدوثها كنتيجة للتدریب. 
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ج. النتائج السلبية في حال عدم تنفیذ التدریب. 
حدد النتائج السلبية والفرص المفقودة التي يمكن أن تنجم عن عدم توفير 
التدریب . 


د. السلوك الجدید الرغوب 
سجل السلوکات الوظيفية (الجديدة أو التي من التوقع أن تتغیر) لدی المتعلم 


3- من هم التعلمون (الفئة الستهدفة)؟ 
Í‏ التصنیفات/ حجم الجموعة املتعلمة: 
حدد عدد ونوع الوظيفة الخاصة بالتعلمین الذین یحتاجون للتدریب. Lal‏ إذا كان 
هناك آکثر من تصنیف واحد للوظائف فان عليك ان تحدد كل صنف من الوظائف 
وکذلك عددها. 


با. اطعرفة والدراية باطحتوی التدريبي: 
حدد مدى معرفة المتعلمين باطحتوی التدريبى. 
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4- ما هو املحتوی التدريبي ؟ 
أ. المحتوى: حدد الطبيعة العامة للمحتوی التدريبي املطلوب. مثال: ابلوضوعات» 
والفردات التدريبية الرئيسة والفرعية» والمهمات SIS‏ العلاقة بالوظيفة. 


ب. ال وارد الداعمة المتوافرة: التوثيق والوثائق. خبراء الموضوعات التخصصتة, 
الحقائب التدريبية. 


ج. القضایا/ الشاکل SIS‏ العلاقة ببناء المحتوى: دون أي صعوبات متوقعة هكن أن 
تواجهك عند بناء وتطویر املحتوی التدريبي . 


د. الردود التوقعة/ ال مشكلات GIS‏ العلاقة بالحتوی/ التدریب: 
حدد أية معوقات أو مشاکل متوقعة ممكن أن یصادفها المتعلمين فيما بتعلق 
با محتوى التدريبي, أو أية جوانب آخری من جوانب التدریب. 


5- ما هي المسائل التعلقة بالوقت؟ 
آ. ‏ تاريخ البدء: سجل التاریخ الفعلي أو التقريبي للبدء بالتدریب. 
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ب. سجل العدد التقديري أو العدد المحدد للساعات التدريبية / أو الأيام التدريبية. 


د. مسائل الوقت: حدد أية قضايا ذات صلة بعامل الوقت. 


6- أين سینفذ التدریب؟ 


أ. الموقع: دون اسم الوقع الذي سینفذ به التدریب. 


ب. العدد التقديري للمتعلمين: أكتب العدد التقديري للمتعلمين الذين سيتلقون 
التدريب في نفس الوقت. 


-T‏ مدى ملاتمة ISL!‏ ومواد التنفيذ اللازمة: 
قيم مساحة المكان» مدی سهولة الوصول إليه» ومدی ملائمة الأجهزة, وا موارد الأخرى 
اللازمةء ومدی توافرها. 
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الاتصال مع الجهة التي طلبت التحدید 


حدد نوع الاتصال . 
هاتفي/ فاكس / بريد إلكتروني / زيارة وجاهیة... الخ. 


آحصل على العنوان. 

تأكد من العنوان . 

نفذ الاتصال وتأكد من آنك تخاطب الشخص املطلوب. 
قدم نفسك . 

اشرح مقصدك / حدد موعد لقاء. 

دون ملاحظاتك. 
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Q: 


on 
Q: 


إطار مرجعي 
Term of Reference (TOR)‏ 


فيما يلي بعض البنود التي يمكن أن يحويها (طار مرجعي خاص ههمة لتحدید الاحتیاجات 
التدريبية: 


1- اسم المحدد. 

2- اسم الجهة التي طلبت التحديد. 

dod -3‏ عن الفئة المستهدفة. 

4- رصد ea‏ الأعمال المطلوبة من المحدد. 

5- مدة المهمة. 

6- مکان تنفيذ اطهمة. 

7- وصف بالأدوات التي سیستخدمها ا محدد لتحدید الاحتیاجات التدريبية. 
8- التسهیلات التي يطلبها الحدد. 

9- وصف للنتاجات التوقعة. 

90 «طنعة یی ی ای ی ای 
11- آجور املحدد. 
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a 
ع‎ 


فجوة الأداء 
Performance Ga‏ 
Tia p‏ 


5 التدریب 


be 
4 الأداء‎ 


الأمثل 


توی 


الأداء 
الحالي 


شكل يوضح مستوى الأداء الأمثل والحالي 
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5 


الرقم 


iO} oo| NI WD] Oy] BB] wÎ N 


نشو | د | كو" اسر ای انم ae]‏ اسر ای 
ejo‏ | یه إن جر اص ای رن ojl‏ 


dél‏ بادوات تحدید الاحتباجات التدريبية 


مسمی الأداة 
تحلیل الهام وا مسؤوليات 
الاستبانة البريدية 
الناقشة الدورية النتظمة 
مسح الاتجاهات 
تحلیل الوثائق 
صندوق الاقتراحات والشکاوي (زبائن) 
تحدید الاحتیاجات التدريبية الغاثر 
ا معايشة 
تحليل البيئة الداخلية 
تحليل البيئة الخارجية 
لعب الأدوار 
تحليل السيرة الذاتية(المختصرة والمطولة) 
تحليل الوظيفة 
تحليل الوصف الوظيفي 
تحليل مشكلات الأداء 
التحديد الذاتي 
إغتنام الحوادث 
ALLL‏ المكتبية (باستبانة بحث) 
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Q: 


مسمی الأداة 
رفع طلبیات 
تحدید الصعوبات 
استبانة مقابلة سریعة (عمیل) 
آسلوب بناء الهام والسوولیات 
آسلوب الاختبارات 
القابلة المتعمقة مع زبون 
مواسم الضغط 
آسلوب الفجوة الأدائية 
آسلوب اطلزمة 
كرتات الاستطلاع السريعة 
آسلوب تحلیل السلعة 
دراسة الحالة 
الاستبانة متعددة اطستجیب 
آسلوب المحادثة الهاتفية 
آسلوب تحلیل نقاط القوة والضعف 
تحلیل الحتوی ALL)‏ الشخصي) 
آسلوب تحلیل النشاط اليومي الفعلي 
آسلوب دراسة الأزمات 
آسلوب مسح النظمة 
مسح وحدة تنظيمية 
أسلوب مسح مزودو الخدمة 


9 


الأسباب التي تدعو إلى القيام 


بتحديد احتياجات تدريبية 


1- الشعور بوجود قصور في أداء العاملين في وحدة تنظيمية ما. 
2- ردم فجوة أدائية. 

3- وجود خطأ معين يعيق عمل معين. 

4- قلة الخبرات في عمل ls‏ 

5- رفع مستوى الأداء. 

6- تقديم المعرفة للموظفين في ا موضوعات الجديدة. 
7- إكساب مهارة جديدة. 

8- تحسين مستوى الجودة. 

9- زيادة المعرفة والخبرة للموظفين . 

0- لتدريب املوظفین حسب حاجاتهم الواقعية. 

1- الرغبة في رفع كفاءة العاملين في وحدة تنظيمية. 
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Q: 


اشتداد النافسة/ تدني الأرباح/ تدني البیعات. 
تناقص الأرباح والانتاجية. 

نقل موظف من دائرة إلى آخری وعند تغير امسار الهني. 
عند الحاجة لوضع خطة تدريبية. 

مهمات جديدة للموظف. 

عند افتتاح فرع أو مکتب جدید. 

شراء آجهزة ومعدات جدیدة. 

تطویر/ مستجدات في مجال العمل/ الصناعة. 
إدخال تقنیات وتکنولوجیا جديدة. 

عند تعيين موظفین جدد. 

تغيير في الهیکل التنظيمي. 
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Q: 


الحاجات التدريبية وغير التدريبية 
TNs and NTNs‏ 


وزع LEW!‏ التالية إلى حاجات تدريبية وأخرى غير تدريبية: 


الحاجات NTNs TNs‏ 
(دارة الوقت 
الترقية 
مهارات الاتصال 
توفير بيئة عمل مناسب 
زيادة الرواتب 


توجيه الموظف الجديد 
استخدام الحاسب 
التأمين الصحي 

الترفيع GIL‏ والزماني 
مبادئ المحاسبة 
مهارات التدريب 
توفير قروض 

الضمان الاجتماعي 
موقف سيارات 


مكافآت وحوافز تشجيعية 


۳ 


10 


© 


شکل يوضح تسلسل الستویات التحليلية في منظمة 


الوصف الوظيفي 


مواصفات الوظيفة 
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شکل یوضح مداخل التحلیل في تحدید الاحتیاجات التدريبية 


تحلیل Atal‏ المحيطة 


تحلیل مواصفات الوظيفة 
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م 
N‏ 
ع 


استبانة لمعرفة الاحتياجات التدريبية لفريق إنجاز فى مجال 


۰ ۰ s 


عقد الورش التدريبية 


عزيزي اطشارك: 

سنقوم بتنفیذ ورشة تدريبية حول "التدریب التوجيهي طستشاري القطاع الخاص". 
وباعتبار هذه العملية من العملیات الهامة جداً والأساسية» فنحن بانجاز نرغب ببناء فریق مختص 
من اطدربین الذين سیقومون مساعدة وحدة تطوير الناهج والتدریب في تنفيذ ورش "التدریب 
التوجيهي لستشاري القطاع الخاص" في Glee‏ وغیرها من الحافظات التي يعمل بها إنجاز. 

ونحن نتوقع أن كل عضو من clash‏ هذا الفریق التدريبي سیکون قادراً على القیام 
بالهمات التالية: 

© بناء المحتوى التدریبی. 


© دارة ورش "التدریب التوجيهي لمستشاري القطاع الخاص". 
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© القدرة على التعامل مع الأنماط السلوكية المختلفة للمشارکین. 
© القدرة على استخدام وممارسة مجموعة من اساليب التدريب التشاري (أسلوب العصف 
الذهنيء عمل المجموعات. المناقشة وأسلوب السؤال والإجابة). 
۰ تقويم ورش "التدريب التوجيهي مستشاري القطاع الخاص". 
وها یتعلق باملهمات الواردة سابقاً الرجاء تحدید احتياجاتك التدريبية تحديداً دقيقاً 
وذلك ملساعدتنا في عملية تصمیم ورشة تدريبية خاصة بفریق إنجاز والذي سیکون مختصاً بتنفيذ 
ورشات "التدریب التوجيهي لمستشاري القطاع الخاص". 
الرجاء وضع قائمة باحتیاجاتك التدريبية: 


وطزید من التحسین والتطویر على ورش إنجاز التدريبية. الرجاء تحلیل خبرتك السابقة في مجال 
تدریب مستشاري القطاع الخاص, وتحدید الجوانب والأساليب التي قمت بتطبیقها وسارت بشکل جید 
(التي توصي باستخدامها) وکذلك الجوانب والأساليب التي قمت باستخدامها ولکنها لم تعمل بشکل جید 
(التي توصي بعدم استخدامها). 
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ما هى الأساليب التدريبية التي قمت باستخدامها أثناء الورشة وشعرت آنها كانت ناجحة وملامة؟ 
وماذا تعتقد ذلك؟ 


ما هي الأساليب التدريبية التي قمت باستخدامها آثناء تنفيذك للورش التدريبية وشعرت آنها لم تكن 
ناجحة أو SÄE‏ وطاذا تعتقد ذلك؟ 


على التنفیذ؟ 


ما هي اواد التدريبية التي تم استخدامها في الورشة التدريبية وکانت ميسرة ومساعدة على التنفیذ؟ 


وما هي الواد التدريبية التي تم استخدامها والتي لم تكن ميسرة أو مساعدة على تنفیذ الورشة؟ وطاذا 
كان ذلك؟ 
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ما هي الأمور والجوانب التي ستقوم بتنفیذها بشکل مختلف في الورشات القادمة؟ 


ما هي آهم اللشاکل السلوكية المتكررة التي واجهتها لدی تعاملك مع الستشارین في الورش التي قمت 
بتنفیذها؟ (مثلاً: التأخر في الحضورء مقاطعة بعض المستشارين لك أثناء الشرح... وغيرها من الأمور). 


نظرك. 


وبالنسبة للموضوعات التي تمت تغطيتها في الورش التدريبية التي عقدت. برأيك ما هي أهم 
ایلوضوعات. وما هي الموضوعات التي وجدتها أقل أهمية؟ 
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الرجاء dole]‏ هذا النموذج إلى وحدة تطوير المناهج والتدريب فى موعد أقصاه E‏ 


الاسم: 
اطوقع الجغرانی: 
التاریخ: 


نشکر لکم حسن تعاونکم وتجاوبکم 
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تسلمت طلب تحدید الاحتیاجات التدريبية 
تعرفت إلى مصدر الطلب ودرسته 

وضعت قانمة أولية بالأسئلة 

اتصلت مع مرسل الطلب 

راجعت قائمة الأسئلة 

نفذت اللقاء وحصلت على العلومات 
بنيت إطار مرجعي طهمتي 

ناقشت الإطار واعتمدته 

زودت الجهة بنسخة منه 

حصلت على تغذية راجعة من الجهة حول الإطار 
استرشدت بالشرائح اطعنية 

صممت الأداة وأخترتها 

أخرجت الأداة بصورة نهائية 

شرعت بجمع المعلومات المطلوبة 

راجعت وصنفت وحللت ال معلومات 
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© 


13 


yU 
yO 
: ] | 
: ] | 
yO 
yo 
yU 
yO 
۱ ] | 
yU 
۱] | 
: ] | 
yU 
۱] | 
۱ ] | 
yO 
۱] | 


14 


Q 


التدريبي 
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15 


ع 


التدريب بين الماضي والحاضر 


اتجاهات التدريب القدهة 
متابعة التعليمات 
تلقي المعلومات/ 
استقبال/ استماع/ 
قليل من المسؤولية 
لعملية التعلم 


خارجيء لا یری 
Wy sab‏ 
فائدة مباشرة 
يسيطر عليه التدرب لا ملك 
المتدرب أي اختیار أو قلیل dio‏ 
تدجین» تدریس, حشو/ تلقین 
Banking, Spoon Feeding‏ 


قائمة مقارنة جاهزة 


آوجه القارنة 
دور التدرب 


Trainee Role 


دافعية المتدرب 


Motivation 


اختیار المحتوى 
Content‏ 
التدريبية 


Process 
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اتجاهات التدریب الحدیث 
تقدیم الأفكار بناء على تجربة 
سابقة 
اتکال متبادل 
مشاركة dled‏ مسؤولية عن عملية 


التعلم 


استقبال وإرجاع 
اندفاع SIS‏ انطلاقاً من النفس 
یری المتدرب مجال 
تطبيقي فوري 


يركز على مشاكل الحياة والعمل 
يعبر المتدرب عن احتياجاته 
Jobs‏ خبرات» hasi‏ 
اتجاهات 
تدعیم الذات. 


اتجاهات التدریب القدهة 


Course دورة‎ 


متدربین 


Trainees 


مدرب 
Trainer, Instructor,‏ 
Teacher‏ 
أكثر فردية 
Individuals‏ 


استخدام محدود وضیق 


محدودة التنوع تقليدية 


التركيز على النظرية 
Theory‏ 


رسمي 


Formal 


آوجه امقارنة 
مسمی العملية 
Title‏ 
مسمی الفثة 
الستهدفة 
Target Group‏ 
آلقاب القائم على 
التدریب 


ال مهمات 
Tasks‏ 
استخدام Slush!‏ 
Training Aids‏ 
طرق التدریب 
Training‏ 
Methods‏ 


الجو العام 


Climate 
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اتجاهات التدریب الحدیث 


برنامج 


Programme 


مشارکین 


Participants 


ose 


Facilitator 


أكثر جماعية 
Groups‏ 
توظیف واسع ملعینات التدریب 


واسعة التنوع وتشاركية 


التركيز على التطبيق والنظرية 
Theory & Practice‏ 
اکثر وداً وأريحية 


Informal 


اتجاهات التدریب القدهة 
التزوید املعلوماتي 
Information Based‏ 
محددة مسبقاً 


Pre-determined 


ا مدرب يستهلك وقتاً كبيراً 


مزود معلومات 


Provider 


آوجه امقارنة 
استراتيجية التدریب 
Training Strategy‏ 
آهداف التدریب 
Training‏ 
Objectives‏ 
استهلاك الوقت 
Time Consuming‏ 
دور الدرب 


Trainer Role 


E‏ م۳ 


اتجاهات التدریب الحدیث 
الترکیز على اطهارات والاتجاهات 
Skills+ Attitudes‏ 
یوجد مجال لتعدیل أو تغییر 


الأهداف التدريبية 


المشاركون یستهلکون معظم الوقت 


مولد معلومات 


Generator 


16 


Q: 


الاختلافات الأولية بين خصائص تعلم 
الأطفال وتعلم الکبار 


الكبار 
يقررون ما هو مهم تعلمه 


يحتاجون للتأكد من مصداقية المعلومات 
وخبراتهم. 

يتوقعون أن ما يتعلموه تطبيقاً وفائدة 
فورية في حياتهم 

لديهم كثير من الخبرات السابقة التي 
تمكنهم من الاستخلاص والاستنتاج» وهکن 
أن يكون لديهم وجهات نظر ثابتة. 
أصحاب مقدرة في خدمة ا معلم وال مدرب 
وامعرفة. 
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الأطفال 
الاعتماد على الآخرين لتحديد ما هو مهم 
تعلمه. 
یقبلون ها بقدم لهم من معلومات علی 


أن لها قيمة. 


يتوقعون أن ما يحصلون عليه من تعلم 
هو مفيد على المدى البعيد. 

لديهم قليلاً أو أحياناً ليس لديهم خبرة 
حول ما يمكن أن يتوصلواء أو يستنتجواء 
أو يستخلصوا. 

أصحاب مقدرة محدودة لخدمة المعلم أو 
الدرب. 


مبادئ تعلم الکبار 


إن الاختلاف بين الأطفال والکبار فيما يتعلق بالتعلم أدى تدريجياً إلى قیام بعض 


البادی المحددة التي تأخذ بعين الاعتبار عند تدريب مجموعة من الكبار. شكل رقم )4( 
يوضح ثمانية مبادئ بإمكانك استخدامها في مجال تعلم الكبار. 


ركز على مشكلات الواقعية 

أكد على كيف هکن ما يتم doled‏ أن يطبق ويستخدم 

إربط التعلم مع أهداف المتعلمين 

اربط الواد مع خبرات المتعلمين السابقة 

اسمح بالمناقشة وتحدي الأفكار 

استمع واحترم آراء المتعلمين 

شجع المتعلمين ليكونوا مصادر لك ولبعضهم البعض (التشبيك) 


- عامل المتعلمين كأنهم كبار 
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17 


ع 


ع وو 5 وو وو 
اسئلة مفصلية / محورية 
من WHO‏ 
يسأل عن من هو باعث المبادرة (الهيئة المنظمة) من هي من حيث رؤيتها ورسالتها 
وأهدافها وبرامجهاء ما سر اهتمامها بهذا النوع من التدريب وما هو مبتغاها؟ ما المردود ؟ ما الذي 
يمكن أن تفقده أو تحرم dio‏ إذا لم تقم بتنفيذ التدريب؟ 


TO WHOM ot 
إلى من من الناس یتوجه هذا التدریب؟ من یخاطب؟ من الذي سیشارك؟ ولماذا هم دون‎ 
سنصل إليهم؟ ما هي توقعاتهم؟ هل یحتاجون الیها؟‎ LAS غیرهم؟‎ 


WHY طاذا‎ 

اذا سنعقد التدریب؟ الأسباب» الدوافع. الدواعي» المبررات الاحتیاجات جمیعها تعين في 
البدء في التفکیر حول الأهداف التي ستتبناها التدریب. 
سؤال SU‏ هو سؤال محوري فعلیه تتوقف آشیاء كثيرة. 


ماذا WHAT‏ 
ما هو مضمون, محتوی التدریب؟ عن ماذا تتحدث. ما الذي ترید قوله؟ ما الذي ترید 
احضاره على السطح؟ ما هي امقولة الرئيسة هنا؟ 
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متی WHEN‏ 
ما هو التوقیت (Timing)‏ الملائم لجمیع الأطراف ما هو التوقیت الذي يخدم الأهداف؟ 
اذا هذا التوقیت ولیس ذاك التوقیت؟ كيف لنا تحين الوقت الناسب؟ ما هي البدائل الأخرى؟ 
ينبغي مراقبة آیام العطل العامة: أو الناسبات الهمة للمشارکین والجتمع الحلي 
ومواسم ضغط العمل. 
طتی FOR HOW LONG‏ 
كم تحتاج من الأيام لتحقیق الأهداف؟ 
کم تحتاج من الساعات لتحقیق الأهداف؟ 
ينبغي تقدیر الوقت تقدیراً جيداً فهو يعني موارد ويعني كلفة. 
أين WHERE‏ 
اين سنقيم التدريب (الموقع (Location‏ 
ما هي التكلفة؟ هل تتوافر فيه الشروط المطلوبة؟ 
كيف (هاذا ( HOW‏ 
كيف سيتم العمل؟ ما هي الأساليب التي ستستخدم؟ ما هو التصميم الملائم/ ما 
هو السيناريو الذي سيتبع؟ 
كم HOW MUCH‏ 
كم سيكلف التدريب؟ هل الكلفة عالية؟ كيف هكن الاقتصاد في النفقة؟ 
ممن FROM WHERE‏ 
ما هي مصادر التمویل؟ كيف كن العبور إليها؟ 
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آخطاء قاتلة 


Killing Mistakes 


آدرس بعناية الأخطاء التاليةء لقد عشنا معظمها بالخبرة. 
نضمن خطة العمل (الورشة الفلانیة) لجرد تنویع (موضه) 

الحل : ضمن dhs‏ عملك برامج نابعة من احتیاجات فعلیة. 
يعهد بزمام الأمور إلى آشخاص غير أكفاء (مش شغلتهم) 

الحل: اعط الخبز لخبازه. واعهد إلى الخباز بآخرين لتدريبهم. 
العمل والتحضير يبدأ قبل البرنامج بفترة قصيرة 

الحل: لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد. استعد قبل فترة كافية. 
كثرة ا منسقين وال مخططين 

الحل: " إذا كثروا الطباخين بتخرب الطبخة" 
الانقلاب التدريجي في المنهجية 


Q: 


18 


مثال: من منهجية مرتكزة على AS Law‏ إلى منهجية مرتكزة على الإلقائية أو التلقينية. 


الحل : الالتزام بخط منهجي ثابت. 
الاختيار غير المدروس للأشخاص الذين يتوقع منهم أداء متميز 
الحل: بناء معايير انتقاء مدروسة ثم الاحتكام إليها عند انتقاء: 
٠‏ فرق العمل واللجان التحضيرية وا مساندة 
٠‏ المشاركون 
٠‏ الیسرون 


دوم 


٠‏ المدربون 
٠‏ المستشارون 
٠‏ الخبراء 
٠‏ المقومون 
۰ التحدئون 


لا یوجد ما يشير إلى إدارة الوقت 
مثال: متحدث خصص له (15) دقيقة في حيث تجاوز الوقت حتى آصبح تقدمته (60) 


الحل: مناقشة إدارة الوقت باهتمام أثناء عرض قواعد السلوك في البرنامج مع بدایتها. 


البدء هستوی عال من جودة الخدمة والجدية مع تراجع Boole‏ بالجودة: 
مثال: البوم الأول آظهر الاداریون حماساً وسرعة في تلبية احتیاجات المشاركين وکانت 

نوعية الطعام جيدة. 

الحل: ضمان آلية متابعة دقيقة ودورية وتصویب سریع للأخطاء وإتمام النواقص. 


نفس الوجوه نراها في كل برنامج 
الحل: بناء معايير انتقاء فاعلة لانتقاء المشاركين وإتاحة الفرص لمشاركين جدد. إنتبه لي 
لا تنتهي الأمور بحشد غير متناغم وغير متجانس. 
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لا الحتوی ولا الأسلوب على ما پرام: 
الحل: إنتقاء آقویاء المحتوى والأسلوب لا انتقاء clog’)‏ المحتوى ضعاف الأأسلوب ولا 
ضعاف الأسلوب آقویاء المحتوى ولا ضعاف املحتوی والأأسلوب. 


کل "شيء كويس" بس اطکان: 
الحل: إيلاء pais‏ انتقاء المكان آهمية من حيث deus!‏ النظافة, الراحة.. قال آحدهم: 
"برنامج ممتاز Vo)‏ هذه الأعمدة التي لا نری منها "Tend‏ 
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لا ]1 ]1 ]1 ]1 ]1 ] 


محطة مراجعة 


وظفت نتائج تحدید الاحتیاجات في التخطیط 
تفحصت بعناية آساسیات التدریب 

اهتدیت برؤية المؤسسة 

اطلعت على التدريب بين الماضي والحاضر 
أخذت بالاعتبار مبادئ تعلم الكبار 

راجعت الأسئلة المحورية 

درست الأخطاء القاتلة في التدريب 


6 


Q 


19 


yo 
yO 
yO 
: ] | 
yo 
yv ا‎ 
y 


p bL دخ‎ 


20 


Q: 


جمع امعلومات والبیانات(الاحتیاجات التدریبیة). 
تحلیل الاحتیاجات التدريبية. 
LLS‏ وثيقة الخطة التدريبية. 


ao) 
. آهداف الخطة‎ . 


C: ۰ 


t 


مقدمة. 


ملخص الخطة التدریبية. 


الفتات الستهدفة. 
مراحل تنفیذ الخطة التدريبية. 

خطة العمل التنفيذية (مجالات البرامج التدریبیة) 
موازنة الخطة التدريبية. 

آلية تقویم الخطة التدريبية. 


مصادر Loë‏ الخطة التدريبية. 
تنفیذ الخطة التدريبية . 
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21 


ع 


افتح ملفاً 
Open File‏ 


كي لا تجد Ob dled‏ الأوراق كثيرة وبعضها قد فقد وحتی نوثق لیتعلم الآخرون من 
حولنا. 
إن الأوراق واطراسلات الخاصة بالبرنامج وتخطيطه وادارته وتقوهه قد تبلغ وخلال مدة 
قصيرة حجماً يتطلب حفظها سلیماً وننصح في هذا اللجال تبني نظام املفات ا منفصلة لکونه نظاماً 
مناسباً وهکن أن تشتمل ال ملفات على التصنیفات التالية: 
© الميزانية 
© المشاركون-آلية انتقائهم- الرسائل.. 
© النظمون والساعدون والميسرون وامدربون واللجان وغيرهم. 
© أوراق العمل 
© الإعلام والصحافة واللقاءات 


© التقويم 


قد يربكنا فقدان قصاصة صغيرة من الورق 
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22 


ع 


انتقاء الحاجة التدريبية 
Selecting The Training Need‏ 


المساعد الأساسي لنا في هذه المرحلة هو تقریر الاحتیاجات التدريبية وقد تکون الحاجة 
التدريبية واضحة ومحددة جداً الأمر الذي يسهل التعامل معها ولکن احياناً تکون الحاجة 
التدريبية موصوفة وصفاً سردیاً یصعب معه انتقاء الحاجة التدريبية ومن ثم اعتماد عنوان جذاب 


للبرنامج التدريبي عند ذلك علینا بذل جهد في توضیح اممسألة. 


حدد نوع mounts‏ 


Meetin: Program 
برنامج $ اجتماع‎ 
Discussion 5255 Course 75 
دورة مناقشة‎ 
Lecture محاضزة‎ Seminar 5 
Presentation 5 Conference 3 
مؤمقر تقدمه‎ 
Cl: 5 Meeti 5 
ass eeting لقاء‎ 
Meditation ‘ Worksho ated 
تامل‎ j ورشة عمل‎ 
Dialogue Retreat PEFR, 
8 خلوة حوار‎ 
Debate مناظرة‎ Session * جلسة (حكرية)‎ 
Exercise 5 Plenary 5 رجا‎ hs 
جلسة عامة/الكل له الحق بالحضور تمرين‎ 
Project 7 Panel eer i 5 50 
J ندوة/(مجموعة من المتحدثين مع أسئلة) مشروع‎ 
Service 507 Brainstorming Rosy 
عصف ذهنی خدمة‎ 
Activity bus 


1- ما ورد من مسمیات تأخذ هنا کعنوان ولیس هدف 


2- لایقصد بها جلسة ضمن سلسلة جلسات فهي تعني الاستقلالية 
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عين قطاع التدریب 


Twelve Divisions of Training 


* التدریب الفني 
* التدریب الفني على ا مبيعات 

* التدریب الاشرانی 

* تصمیم آنظمة التعلیمات 

* الاستشارات الداخلية 

* تخطیط اموارد البشرية 

* تنمية الوظائف 

* إدارة الشؤون والتدريب 

* إدارة الوسائل السمعية والبصرية 

* التطوير والتنمية التنظيمية 


* إدارة التدريب 
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Q: 


23 


Q: 


قطاع البرنامج 
(تنمية الموارد البشریة) 


مجال البرنامج 


(تدریب مدربین) 


الوضوع العام qo‏ 
(طرق التدریب) 


Title 


عنوان البرنامج 
(آسلوب العمل في 
مجموعات) 
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24 


Sector 


Area 


General 


Subject 


25 


ع 


من الذين تدربهم ؟ 


Whom Are You Training ? 


كيف لهم أن یتغیروا بفضل تدريبك؟ 
لكي تجيب على ذلك اسأل: 


1- ما الذي یعرفونه عن ال موضوع؟ What they Know‏ 


2 ما الذي پریدون معرفته عن الوضوع؟ 


What they want to Know 


3- ما الذي یحتاجون طعرفته عن اطوضوع؟ 


What they need to Know 


الحاجة للتعلیم > N‏ 
التغيير الرغوب (آهدافك) = 0 
الجوانب التي یعرفونها = K‏ 
الجوانب التي پریدون معرفتها = w‏ 


e 


سر ھم ل kK‏ اي ال ىك م اك 


-0 


تحليل خصائص الجمهور (الفئة ا مستهدفة) 


العدد 

التوزیع الجنسي ذکور ( ) اناث ( ) 
اللغة التي یتحدئونها 

مع من يعملون 

الفئة العمرية 

الوصف (شباب / كبار في السن) 

الاي الرسمي 

مسمياتهم الوظيفية. (الوظائف التي يشغلونها) 

ا مستويات الوظيفية 

dob‏ عن خبراتهم 


- الحالة الاجتماعية 

dock -‏ عن مهاراتهم/ ما هي المهارات التي يتقنونها 
- موقع العمل 

- طبيعة الأعمال التي يقومون بها 

- الوصف الوظيفي 


- خبراتهم التدريبية 


oN 


ش 


26 


ع 


تعريف الأهداف 


نتائج مرغوبة $ تتحقق بعد وهي بذلك شثيء 3 
ا لستقشل 


۰ 
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27 


28 


ع 


صياغة أهداف البرنامج 


Program Objectives 


عندما تضع أهدافك Lye‏ عندها فقطء تکون فد آنجزت نصف ان مم يكن AST‏ مما هو 
الهدف هو نتيجة أو مجموعة نتائج مم تتحقق بعد ينصح عند صياغة الأهداف اتباع 


النهج التالي: 


© مع نهاية البرنامج یتوقع إن یتحقق ما يلي: 
إنتاج تعريف طفهوم الترهل الإداري 
تحديد عدد من الخطوات الإجرائية السريعة للتدخل 


© مع نهاية الورشة يتوقع أن تحقق ما يلي: 
الانتهاء من مراجعة الفصل الأول من دليل المرشد الميداني لعاملة تنظيم 
الأسرة . 
وضع مخطط لأسلوب العمل في الفصل GUI‏ 


ليست العبرة بعدد الأهداف ولكنها في إنتاج أهداف محددة وواقعية وقابلة 
للقياس لا أهدافاً واسعة ضبابية وغير قابلة للقياس 
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آنواع الأهداف التدريبية 


Knowledge 43,20 آهداف‎ © 

polis ow -‏ تخطيط جلسة تدريبية. 
© آهداف مهارية Skills‏ 
© آهداف اتجاهية Attitude‏ 


- پتفهم جمهوره. 
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ع 


لوحة 


Specific 
محدد‎ 
Simple 
بسيطة‎ 
Measurable 
قابلة للقیاس‎ 
Motivated 
محفزة‎ 
Achievable 
Agreed on 
متفق عليه‎ 
Attainable 
با متناول‎ 
Realistic 
واقعية‎ 
Responsive 
مستجيبة للحاجات‎ 
Time bounded 
موطرة بوقت‎ 
Thoughtful 
فکورية‎ 
Trustful 


الموثوقية 


$ 


30 


تتريعية لخصائص الأهداف النوعية 


Socially Accepted 


چ ee‏ مقبولة اجتماعية 


Safety سه‎ ee 
— 


T 


آمنة 

Sequence 

متسلسلة 

Manageable 
يمكن ادارتها‎ 
Multiple (K.S.A) 
متعددة‎ 
Active 


فاعلة 


Attractive 
جذابة‎ 
Relevance 
ملامة‎ 
Rational 
Truthful 
Trackable 
هکن تعقب آثارها‎ 
Tested 
مخبورة‎ 


76 


polis‏ الأهداف التدريبية النوعية 


الفعل 


الحالة 


+ ا معيار 


EFFE 


Q 


31 


32 


© 


وصف عناصر هدف تدريبي نوعي 


© الفعل وا محتوى 
الفعل هو وصف المهمة ا مطلوبةء معبراً عنها بفعل مبني للمعلوم . 
المحتوى يحدد الموضوع أو الفكرة أو المادة التي يؤدى الفعل بصددها. 


© الحالة. 
وصف الظروف التي يجب أداء الفعل في ظلها (المعطيات والقيود ونواحي 


القصور). 


© العیار 
تحديد مستوى الأداء ا مقبول المتوقع من المتعلم. 
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الأهداف العامة والخاصة 


هدف عام 


لذوي الاحتياجات الخاصة 
من المشاركين في 


- 79 - 


ع 


33 


ع 


الأهداف 


Objectives 


آهداف المدرب 


۱ 


آهداف التدریب 


۱ 


نشاطات اطدرب 
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أهداف ا متدرب 


> هل فتحت ملفا؟ 

سک هل تأملت؟ 

= هل حصلت على وثيقة الشرعية؟ 
<< هل طالعت الأخطاء القاتلة؟ 
> هل حددت نوع حدثك؟ 

> هل أطرت الأهداف؟ 

> هل حددت إطار قطاع التدريب؟ 
سک هل حددت مجال البرنامج؟ 

س هل حددت موضوع البرنامج العام؟ 
س هل حددت عنوان البرنامج؟ 

-> هل حددت التغطیة؟ 

س هل کتبت Se Reb)‏ 

S‏ هل صغت الأهداف؟ 

س هل حددت الجمهور؟ 

س هل کتبت مقترح البرنامج؟ 


8 8 ل ] 8 8 8 ظ ‏ شا ۲ ۲ 1 


8 
ار 
3 


إذا آنجزت ما سبق تکون قد آنجزت piss lola Sos‏ الأساس للخطوات اللاحقة 
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سا سا fe fe‏ سا ما ما fe‏ سا E‏ با W‏ سا بت 


مقابلة الأهداف مفردات تدريبية 


بعد الانتهاء من كتابة الأهداف التدريبية lad‏ مرحلة dole‏ هی مقابلة کل هدف من 


الأهداف مفردات تدريبية. 


الهدف مفردات تدريبية 
يدخل آنشطة لکسر الجمود آثناء الجلسة 1) معنی کسر الجمود 
التدريبية 2 توقیت نشاط کسر الجمود 
3 أنواع أنشطة کسر الجمود 
4( تخطیط نشاط كسر الجمود 


یجهز لعرضه الشفافیات اللازمة 1) ما هي الشفافيات 
2 مجالات الاستخدام 
3( آنواع الشفافیات 

4( مراحل اعداد شفافية 
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ع 


منحى البرنامج التدريبى 


نقصد بالنحی هنا الصبغة العامة التى تريد أن يكون عليها برنامجك: 


© برنامج مرتكز على المدرب 


© برنامج مرتكز على المتدربين 


۰ برنامج عرضي الارتكاز 


۰ برنامج تشاري الارتکاز 


© برنامج مهامي الارتکاز 


Trainers Based Program 


Trainees Based Program 


Presentation Based Program 


Participatory Based program 


Tasks Based Program 
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te 


38 


انتقاء الطرق التدريبية 


83 تفحص الأهداف Examine‏ 

2 راجع اطحتوی Review‏ 
3 آنتق الطريقة التدريبية الأکثر ملائمة Select‏ 
83 ادرس بدائل الطريقة Alternatives‏ 

Decision قرر آي الطرق ستستخدم‎ H 
Utilize وظف الطريقة اطنتقاة‎ 83 
Evaluate قوم فاعلية استخدام الطريقة‎ 8 
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الطرق ال منتمية للعرض 


Presentation Related Techniques 


الرقم املتسلسل مسمی الطريقة 
1 سرد قصة 
2 محاضرة مختصرة طدرب 
3 الضیف التحدث 
A‏ التقدمة الشائقة 
5 مناظرات 
6 عرض نتاجات (مجموعات عمل) 
7 تقاریر مجموعات 
8 عرض فیلم 
9 تقدمة طالب/ متدرب 
10 قراءة جهرية 
11 الندوة 
12 العرض اللفظي 
13 عرض خبرة 
14 ا محاضرة متنوعة الأنشطة 
15 الحصة/ الجلسة الخارجية 
16 الشهادات الحية 
dale 17‏ درس 
18 ا مراجعة والتجسير 
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الرقم المتسلسل 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 


مسمی الطريقة 
التجسبر مع اللاحق 
الطالب العلم 
تطویر القدمات 
التدریب بعرض الشفافیات 
ا محاضرة بعرض سلایدات 
المحاضرة بملخص موزع 
ا محاضرة خالية ا مناقشة 
ا محاضرة الصغيرة 
العرض/ التقدمة من مجموعة 
العرض/ التقدمة من فريق 
ا محاضرة بعدية النقاش 
المحاضرة متخللة النقاش 
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الرقم xb)‏ لسا 


al alu] a] aofi‏ | مه | ها 


نز اهم >l hl bj bb al‏ ايم ات 
o‏ | بت olni‏ جر alo}‏ رل | من 


2 


Discussion Related Techniques 


مسمی الطريقة 
مناقشة ثنائبة 
مناقشة مجموعات صغيرة 
مناقشة جماعية 
مناقشة صفية 
مناقشة حلقبة 
مناقشة مفتوحة 
مناقشة مغلقة 
مناقشة بؤرية 
مناقشة موجهة 
الناقشة التراکمية 
المائدة المستديرة 
ا مناقشة العرضية 
المناقشة المتعمقة 
ال مناقشة الأولية 
المناقشة العامة 
ا مناقشة متعددة الأغراض 
ا مناقشة ا متخصصة 
المناقشة المقيدة 
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الرقم المتسلسل 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 


مسمی الطريقة 
ا مناقشة غير المقيدة 
عدة حقول علمية ومعرفية 
امناقشة متعددة مجالات التخصص 
ال مناقشة الدورية النتظمة 
امناقشة المكتبية 
امناقشة المركزة 
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الطرق النتمية للمشاهدات 


Demonstration Related Techniques 


مسمی الطريقة 
الشاهدة الصفية 
الشاهدة الحقلية 
الشاهدة الحية 
عمل النماذج والجسمات 
مسرح الدمی 
تنظیم معرض 
استخدام الملموس 
الشاهدة الخاطفة 
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الطرق اطنتمية للسؤال 


Question Related Techniques 


مسمی الطريقة 
سرد أسئلة شفاهية 
بناء قائمة أسئلة 
أسئلة بطاقات 
دولاب الأسئلة 
أسئلة مسابقات 
الأسئلة الشائعة 
أسئلة التعلم 
السؤال الأساسي 
سؤال/ جواب 
حائط الأسئلة 
صندوق الأسئلة 
بنك الأسئلة 
الأسئلة السابرة 
الخدم الستة الأمينة 
أسئلة فردية 
أسئلة مجموعات 
الأسئلة الغبية 
الأسئلة dalek)‏ 
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الرقم المتسلسل 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33. 
34 
35 
36 
37 
38 


مسمی الطريقة 
الأسئلة المفتاحية 
الأسئلة الحلزونية 
الأسئلة الفتوحة 
الأستلة املتشعبة 
الأسئلة الحقائقية 
ا معلم یقدم أسئلة 
امتعلم يقدم أسئلة 
السؤال السريع والقصير 
لوحة أل أسئلة 
سلة الأسئلة 
أسئلة ما قبل الجلسة/ الدرس 
النقطة الوحلة (الأكثر صعوبة) 
عصف الأسئلة السريع 
حلقة الأسئلة 
الأسئلة الأربعة الفتوحة 
أداة السؤال الحر 
www loi‏ 
الكل یکتب سوال 
أ أسئلة آزواج 
وقت الانتظار 
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الرقم المتسلسل 
39 
40 
41 
42 
43 


سوال السؤال الذي 
أسئلة الاختبارات 
حل أسئلة جماعي 


أسأل DU‏ خمسة مرات 


- 92 - 


مسمی الطريقة 


الرقم xb)‏ لسا 


i‏ | یا a]‏ اما a}‏ ید | مه | ها 


نز ep ey eB] eB]‏ اند ات 
elo‏ | ید )س ul RB]‏ ان 


الطرقة اطنتمية للمیدان 
Field Related Techniques‏ 


مسمی الطريقة 
الرحلة التعليمية 
المهمة الميدانية الحقلية 
الجولة الميدانية السريعة 
البحث السريع بالمشاركة 
البحث الميداني 
السح ادان 
الزیارات اطيدانية 
جمع العینات 
واجبات بيتية 
القابلات الميدانية 
التعرض 
ربط التدریب بالأحداث امحلية الجارية 
الرحلة الاستكشافية 
التدریب عن طریق تقدیم خدمة تطوعية 
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الطرق النتمية للعب الأدوار والتمثیل 


Acting and Playing Related Techniques 


الرقم xb)‏ لسا 


بر OLN] WD] oy] A| j| N|‏ | صا 


NI =| =| | سم | يم | بر | ثم | ثم | ثم | ثم‎ 
CO} ol مت‎ | NI WN] ay A| دی‎ | N| KY] 2 


مسمی الطريقة 
الألعاب التعليمية 
التعلم من خلال اللعب 
آداء الأدوار 
آلعاب تنافسية 
BIS Leb!‏ 
آنشطة کسر الجمود 
السابقات 
آداء دور فردي 
أداء دور مجموعة صغيرة 
لعب الأدوار GLI!‏ 
لعب الأدوار امعد مسبقاً 
أداء مشهد خاطف 
مسرحيات 
بدون كلام (إشارات) 
الألعاب الشعبية 
ا مباريات التدريبية 
لعب الأدوار أحادي الهدف 
لعب الأدوار متعدد الاهداف 
لعب الأدوار مفتوح النهاية 
لعب الأدوار مغلق النهايات 
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الرقم xb‏ لسا 


fo} æl NN] ما اخ‎ wa] ذأ | ی‎ 


ثم انم ابر Be] eB]‏ اس ef} bl‏ ان 
ه | بت | یه ان A]‏ ای ای رن | 


الطرق النتمية للكتابة 
Writing Related Techniques‏ 


مسمی الطريقة 
کتابة مقال 
الفقرة الوصفية 
اکتب سوال (فردي) 
اکتب لتعلم 
إعداد قواتم مصطلحات 
تبادل الأعمال الكتابية 
کتابة تعاریف 
رصد التوقعات الكتابي 
کتابة تصور 
کتابة حالة دراسية 
كتابة مذكرة 
كتابة رسالة 
تلخيص كتاب 
LS‏ الأهداف 
إعداد ورقة مفهوم 
ما قبل الكتابة 
أثناء الكتابة 
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الرقم المتسلسل 
19 
20 
21 
22 
23 
24 


ما بعد الكتابة 
فكر-اكتب -تحدث 
تشكيل مفهوم 
الاستجابة بالكتابة 
ål wo)‏ 

أسلوب اكتب ومرر 
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مسمی الطريقة 


Nj alu] a] |‏ | مه | ها 


سم ابر ey} eR] By) Ry] By} eB]‏ ات تست یه 
W] NH] He] ©‏ | جر SN al mn]‏ ام S| of]‏ 


الطرق النتمية للاختبارات 


Testing Related Techniques 


مسمی الطريقة 

اختبارات الأداء 
اختبارات التحصیل 
اختبارات الاستعداد التعليمي 
اختبارات التأهیل الجامعي 
اختبار تفهم الموضوع للأطفال 
اختبار تفهم اللوضوع 
اختبار تكملة الجملة الناقصة 
اختبار تداعي الکلمات أو الألفاظ 
اختبار رورشاخ (بقع الحبر) 
آسلوب التداعي الحر 
السیناریوهات الفرضية 
الاستماع الحر 
اختبارات الاختیار من متعدد 
اختبارات الحقيقة أو الزیف 
الاختبارات الدورية الوجزة 
اختبارات ملء الفراغ 
اختبارات العناصر المطابقة 
الاختبارات امقالية (الطویلة والقصیرة) 
الاختبار القبلي - البعدي 
تقویم المستوى المعرف الأساسي 
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الرقم التسلسل 


دأ | یا a]‏ ما NUN} a}‏ | مه | ها 


ثم انم Be]‏ اسر این انم يم 
ejo‏ ی إن جر اص ان 


الطرق النتمية لتعلم ابلهارات 


Skills Related Technique 


مسمی الطريقة 
Ue Sens‏ 
المشغل التدريبي 
مختبر التدریب 
تلمذة صنعة 
الکفایات 
قبل- آثناء-بعد القراءة 
تعلم آفضل المارسات 
البرید الوارد 
هجمة العمل 
السقالة 
أعملها بنفسك 
اخبر وبين 
الجماعة المعملية 
ردم فجوة أداء 
التدريب ال مصغر 
"وسخ يداك" 
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الطرق ال منتمية للعصف الذهني 
Brainstorming Related Techniques‏ 


مسمی الطريقة 
خارطة ذهنية 
خارطة بسيطة 
خارطة dub‏ معقدة 
خارطة معقدة 
عصف ذهني صامت 
عصف ذهني لفظي 
5555 
أملأ الجرة 
جماعات الدوي 
أبو الحناء 
عصف علی عصف 
جولة آفکار من الكل 
العصف الذهني Syed!‏ 
العصف الذهني الالکتروني 
طريقة الرول 
الدویرة/ الحلقة 
الفشار 
العصف الذهني اللتزم 
مرر القلم 
خارطة الفهوم 
عصف الکلمة الواحدة 
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Lud xb) الرقم‎ 


wo] أ‎ N al اما‎ al دا‎ | nr 


نز eB} ey Be} Be] Be]‏ انم ات ايم 
o‏ | بر | ی wl]‏ | جر اص al‏ رل | من 


الطريقة المنتمية للمهمات 


Tasks Related Techniques 


مسمی الطريقة 
الاختبارات السريعة 
إعداد شفافیة (محتوی) 
ورقة الدقيقة الواحدة 
تمارين صفية 
قراءة صامتة 
مهمة فردية 
مهمة مجموعات صغيرة 
مهمة مجموعة كاملة (مجموعة التدريب) 
مهمة فريقية 
فكر - ناقش - شارك 
المهمة الأحادية 
تطوير لوحة ارشادية 
تطوير مطوية 
التجربة ا مخبرية 
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الرقم المتسلسل 
19 
20. 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33. 
34 
35 
36 
37 
38 


مسمی الطريقة 
التطبیق العملي 
تصمیم اعلان 
ISB CBs‏ 
الهمات الثنائية 
آعملها بنفسك 
ترتیب جمل 
دوران العمل 
ورقة الدقيقة الواحدة 
الهمات الخاطفة 
ا مهمات متوسطة Gib!‏ 
الهمات طويلة الأمد 
الخمس دقائق الأولى 
صحيفة عمل ما قبل الاختبار 
توظيف القواميس 
مهمة منزل فردية 
الهمات الصفية (داخل قاعة التدريب) 
امهمة الفردية 
المهمة الفردية المقعدية 
الهمة الجماعية المقعدية 
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الرقم المتسلسل 
39 
40 
Al‏ 
42 
43 
44 
45 
46 


مهمة میدان 
مهمة مجموعة التدریب 
مهمة الفردیة الميدانية 


مسمى الطريقة 


مهمة فردية متبعة بمهمة جماعية 
مهمة جماعية متبعة بمهمة فردية 
مهمات من طلاب لطلاب 
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i‏ | دا اج اما اخ N‏ مه | ها 


مم Be] eB]‏ انم این bl‏ انم اد 
ejo‏ | ی wl‏ |ض Jj a} af}‏ 


الطرق المنتمية للتکنولوجیا 


Technology related Techniques 


مسمی الطريقة 
التلفاز التربوي 
الشریط التعليمي 
التعلم اطرتکز على الحاسوب 
التدریب معاونة الحاسوب 
الصور 
الرسومات 
العینات 
النماذج والجسمات 
الواد السمعبصرية 
اللوحات 
الخرائط 
الاسطوانات السمعية 
أشرطة التسجيلات الصوتية 
الأشرطة الصوتية (بكرة إلى بكرة) 
الأشرطة الصوتية 
اشرطة الكارتردج 
الشرائح 
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الرقم امتسلسل مسمی الطريقة 
18 الشرائح الفلمية الثابتة 
19 الأفلام المتحركة السينمائية 
20 آشرطة الفیدیو 
21 المصغرات الفلمية 
22. الميكروفيش 
23 الأولترافيش 
24 ا ميكرولوبيك (الشرائح المعتمة) 
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الطرق اطنتمية للمشروعات 
Projects Related Techniques‏ 


مسمی الطريقة 
مشروع فردي 
مشروع مجموعات صغيرة 
مشروع جماعي (للصف (USS‏ 
تطوير وثيقة مشروع مقترح 
تحلیل مشروع 
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دخ | ما a]‏ ما a}‏ ید | مه | ها 


نز انز انم ايم انم انم انز اند ابم 
Oo‏ | بر | ی | e‏ ام NI A]‏ | مه 


5 


Analyzing Related Techniques 


مسمی الطريقة 
تحلیل مفهوم 
ules‏ موقف 
تحلیل "سوات" 
هيكل السمكة 
الرسم النسجي 
تحلیل الحدث الحرج 
تحلیل محتوی 
تتریع الفكرة الرئيسة 
تحليل الرسوم 
تحليل الصور الفوتوغرافية 
تحليل مقال 
تحليل إعلان 
تحليل شعار 
تحليل الحالة الدراسية 
تحليل خبر 
تحليل إشاعة 
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الرقم المتسلسل 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 


مسمی الطريقة 
تحلیل رسائل إعلامية 
تحلیل آهداف 
تحلیل السلوك 
تحلیل مهارة 
تحلیل آداء 
آنشطة السبرغور 
خارطة العنکبوت 
قوائم التحلیل SIU)‏ 
تأمل كتابي 
ولكن ماذا 
التتريع 
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الطرق النتمية للمشاركة 
Participation Related Techniques‏ 


الرقم التسلسل مسمی الطريقة 
1 طالب-تعلم-طالب 
2 العمل في مجموعات 
3 التعلم التعاوني 
A‏ تعليم الأقران 
5 التدریب التشاري 
6 جماعات الترکیز 
7 جماعات البحث/فرق البحث 
8 مهمات ثنائية 
9 الحوار 
10 ألعاب الصور التقطعة 
11 توزیع الأدوار 
12. آنشطة التعارف 
13 التغذية الراجعة (من مجموعات) 
14 الحزبان لا الفریقان 
15 لجان التعلم 
16 جماعات العمل النسيجية 
17 فریق متعدد الاهتمامات 
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الرقم المتسلسل 
18 
19 
20 
21 
22 
23 


مجموعات بحث 
الشريك 

كل الأطراف اطعنية 
المؤتمر التدريبي 
تبادل الأدوار 
الجماعة البانية لأداء 
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مسمی الطريقة 


الطرق النتمية للتعبیر الذاق 


Self Expression Techniques 


مسمی الطريقة 
الرسم الحر 
الرسم الكاريكاتيري 
الغناء 
آنشطة بالطباشیر 
التعبیر الحر عن ا محتوى 
ممازسة الموادات 
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الطرق النتمية لحل الشکلات 


Problem Solving Related Techniques 


الرقم xb)‏ لسا 
1. 


aA] | bb‏ ام Nj a]‏ مق | ها 


سر انم ان al‏ |= 
ejo‏ | یه | ین Bl‏ 


مسمی الطريقة بالعربية 
شجرة ال مشكلة 
الأسباب- الآثار 
مصفوفة المشكلة / الفعل 
أداة (الكل على مشكلة) 
مشكلة وحل 
الصورة المشكلة 
الخطوات الست 
آداة تدريج العقبات 
آداة إحضار مشکلة 
آداة فرق الأسباب- الحلول 
طرح الأسئلة السبعة 
قائمة الحلول 
ا مشاهدة المباشرة لمشكلة 
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الطريقة المنتمية للادارة 


Management Related Techniques 


مسمی الطريقة بالعربية 
إدارة جلسة 
إدارة موقف 
إدارة آزمة 
إدارة ورشة 
إدارة مجموعة عمل 
أسلوب المباريات الإدارية 
سلة القرارات 
تقليل الحساسية التدريجي 
اسلوب تطوير الحساسية التدريجي 
إدارة الوقت 


إدارة امناسبات 
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الطرق dork!‏ للمقارنات 
Comparing Related Techniques‏ 


مسمی الطريقة 
أداة عمود التي 
أداة شكل الخلية الثنائية 
قبل- بعد 
وجهتي نظر 
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الطرق ايلنتمية لکسر الجمود 


Ice Breaking Related Techniques 


مسمی الطريقة 
تمارین رياضية 
مفاجآت 
غناء فردي/ جماعي 
حزازير 
مسابقات الطعام والشراب 
الكلمات المتقاطعة 
نكات وطرائف 
أحاجي والغاز 
تمثيل مواقف 
تمثيل شخصيات (تقليد) 
مسابقات شعرية 
مواقف مفتعلة 
حوافز 
ألعاب خارجية 
مسابقة أجمل تعليق 
الكرسي الساخن (اسئلة حرجة) 
منعشات 
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الرقم المتسلسل 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 


حفلات 


حرکات جماعية 


مسابقات هل تعلم 
آشغال پدوية سريعة 


مسمی الطريقة 


خدمة بيئة dig)‏ التدریب وما حولها) 


استراحات 
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الطرق اطنتمية للتخطیط 
Planning Related Techniques‏ 


مسمی الطريقة 
تخطیط اطناسبات 
قبل- آثناء - بعد 
نقطة البداية-نقطة النهاية 
تحدید امسار SI)‏ 
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امتطلبات المسبقة من الشارکن 


قد يتطلب برنامجك قیام اللشارکین بانجاز واحدة أو اکثر مما يلي: 
لا حضور مقابلات مع الدرب. 
لا ede‏ ماذج. 
لا إجراء اختبارات تحريرية. 
لا آداء اختبارات حركية. 
لا عمل تطبیقات. 
لا الرد على أسئلة. 
لا السفر. 
لا الحضور قبل البرنامج بأيام. 
لا إحضار عينات ملموسة. 
لا إحضار صور. 
لا ملابس خاصة. 
لا اختبارات صحية. 
لا المشاركة gale‏ تدريبية (متطلبات قبلية). 
O‏ إعداد تقدمة. 
لا إحضار وثائق. 
لا التوقيع على تعهد. 
لا إحضار مشروعات. 
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الاسناد البشري 


عليك أن تحدد مسبقا الاسناد البشري اللازم لبرنامج من القائمة التالية: 


لا مدربون. 

لا مساعدو تدریب. 
لا موی 

لا مساعدو ميسرون. 
O‏ متحدثون ضيوف. 
لا سكرتيرة. 

O‏ طابعة. 

لا مسؤول خدمات. 
لا موثق. 
a‏ 

Ll‏ مساعد مدرب. 
ا 

لا مساعد میسر. 
لا إداري تدريب. 
لا مدير تدريب. 
لا مشرف تدريب. 
لا محدد حاجات تدريبية. 


لا محلل حاجات تدريبية. 
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te 


40 


لا مقوم تدریب. 

لا معد مواد تدريبية. 
O‏ مصمم مواد تدريبية. 
لا مراجع مواد تدريبية. 


لا مسوق برامج تدريبية. 


لا مدرب مدربين. 
لا مستشار تدريب. 
لا خبير تدريب. 
لا مترجم. 

l‏ مسق تذزيت: 
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Q 


معايير انتقاء المساندين الفنيين 


ما هي الأسس التي على أساسها ستقوم بانتقاء المساندين الفنيين لبرنامجك. 


لا لديهم خبرة أكادهية. 

لا ولديهم خبرة Adee‏ 

لا ولديهم قدرة على إنتاج مواد تدريبية بجودة عالية. 

لا إلى جانب قدرتهم على إدارة جلسات تدريبية تشاركية. 

لا حجة في موضوعاتهم وقادرين على الإتيان بأمثلة من الواقع. 

لا يستخدمون الوسائل السمعبصرية OWL‏ ولديهم بدائل عديدة للعرض الواحد. 
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41 


يقدم هذا الدلیل من قبل الدرب للمساندین للاهتداء به في الاعداد والتنفیذ. 


-1 
-2 


عنوان البرنامج التدريبي: de‏ ل ف tas‏ ی ی ی 
الوقع: E OOOO‏ 

طحة عن اطشارکین (الفئة اطستهدفة): 89 مهم وم 
sus‏ الجلسات ال مخصصة للمساند: A‏ 
تاريخ الجلسات: مب تن A‏ وم EE‏ وهی وه 

ا مواد ا مطلوب من Lub!‏ اعدادها: 

أ ملخصات (مواد مطبوعة) 

ب. شفافيات 

ج. دسكات حاسوب 

د. مدة الإعداد والتسليم 

شروط امواد ال مطلوبة من اطساند: 

أ حجم المعلومات 

ب. نوع المعلومات 

ج. حداثة العلومات 

د. مسؤولية العلومات 
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© 


کشف بالمواد والتسهیلات المطلوبة 


يعطي هذا الکشف للمساند طلثه وفق احتیاجاته ثم یقوم بتسلیمه للجهة ا معنية. 
لا الأجهزة المطلوبة. 

لا شكل الجلوس المطلوب. 

لا درجة حرارة الغرفة/ الإضاءة ... الخ. 
O‏ طاولة إضافية. 

لا وقت الاستراحة. 

لا الخدمات المطلوبة قبل الجلسة. 
لأا الخدمات المطلوبة أثناء الجلسة. 
لا الخدمات المطلوبة بعد الجلسة. 
لا وقت توزيع المواد. 

لا القرطاسية اللازمة وكميتها. 

لا تحديد ضابط اتصال. 

لا أية ملاحظات أخرى. 


توقيع المساند 
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^ هل GLE‏ الأهداف Ol de‏ تدریبیة؟ 

F‏ هل حددت منحی برنامجك التدريبي ؟ 

^ هل انتقیت طرائق التدریب SAEI‏ 

© هل حددت التطلبات المسبقة من المشاركين؟ 
9 هل قررت الحاجة إلى إسناد بشري ؟ 

© هل أقمت معايير انتقاء الساندین ؟ 

F‏ هل عقدت اجتماعاً مع الساندین ؟ 

9 هل قدمت شرحاً وافياً عن برامجك؟ 

© هل قدمت للمساندین دلیل يعينهم على الکتابة؟ 
© هل وضحت لهم شروط الحتوی ؟ 

F‏ هل Gore‏ الوقت القرر لتسلیم المواد؟ 

© هل آجریت اتصال معهم للمتابعة؟ 
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£ 5 555 5 8 FE 5 55 


Q: 


44 


fC 4 €‏ با سا fe‏ معا E‏ کک بت 


أنموذج على موازنة برنامج تدريبي على مستوی اقليمي 


جمعية السعادة للتنمية الاجتماعية 


أنموذج موازنة 


الجموع AII‏ للمشاركين 150(170 مشارك مدفوع +10متحدثين+ 10 سكرتيرات ومساعدين) 


أ- الإقامة/ الوجبات: 


1. الإقامة: 

اقامة الوفود 5 غرفة س دینار sus X‏ الليالي 
اميسرون 0غرف فردي دينار sus X‏ الليالي 
السکرتیرات / 5 غرف مزدوجة س دینار X‏ عدد الليالي 
الجهاز ا مساند الاقامة 

2.الوجبات 

السکرتبرات/ الجهاز الساند*: 

X 10‏ دینار X‏ (أيام کاملة) 

10 ۹ دینار x‏ (شاي/ وجبات خفیفة) 

X 10‏ دینار X‏ (عشاء واحد- الیوم الأول) 

X 10‏ دینار X‏ (غداء واحد-الیوم الأخير) 

الوفود والیسرون: 

jbo × 160‏ × (أيام کاملة) 

160 × دنار × (شاي/ وجبات خفيفة) 

X jsyos × 160‏ (عشاء واحد- اليوم الأول) 

160 × دنار X‏ (عشاء واحد- الیوم الأخير) 


الوجبات 


الجموع الكلي لتكلفة الإقامة والوجبات 


(*) السکرتاریا/ والجهاز للساند قد يحتاجون إلى قامة ووجبات إضافية. 
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Q: 


45 


ب- موقع البرنامج (مکان عقد البرنامج) 


1. استنجار القاعة الرئيسية وغرف الورش الصغبرة: 


قاعة الحاضرات عدد(1) 
غرف الورش عدد (5) 
2 استتجار اطعدات: 

نظام التقدمات عدد(1) 
(PA SYSTEM)*‏ مسالیط O.H.P‏ عدد(6) 
جهاز سلایدات عدد(4) 
حامل فلیب شارت عدد (5) 


المجموع الكلي لكلفة موقع البرنامج 


~ Mm MM 
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Mm MM‏ بح 


عدد الأيام 
عدد الأيام = 
استئجار الغرف 


عدد الأيام = 
عدد الأيام = 
عدد الأيام = 
عدد الأيام = 
استئجار ا معدات = 


ج- الطباعة/ الأوراة 

* الرسائل البريدية(1400 نسخة ) 
*البرنامج (2 لون- 800 نسخة) 

* رسالة التغطية(800 نسخة) 

* أنموذج التسجيل (800 نسخة) 

* رسائل التأكيد (180 نسخة) 

* الشهادات (170 نسخة) 


د- البريد 


0 البريد الأولي (وطني 


0 البريد الأولي (إقليمي) 
0 البرنامج...الخ (وطني) 
0 البرنامج...الخ (إقليمي) 
0 رسائل التأکید(وطني) 
0 رسائل التأکید(اقليمي) 


ه- الإعلان/ الدعاية 
0 صحافة (وطنية) 
O‏ صحافة (إقليمية) 
0أخرى (إقليمي) 
0أخرى (وطني) 


1200 


= دینار 


الجموع الكلي لكلفة الطباعة/ الورق- 


المجموع الكاي لكلفة الاعلان الدعاية- 


- 126 - 


0 

0 

0 

0 فاكس = 

0 بريد إلكتروني = 

0 مواصلات = 

0 
0 رواتب = 
0 بريد إضافي = 
O‏ هاتف = 
0 فاکس = 
0 بريد الکتروني = 
O‏ مواصلات = 
0 آخری = 

الکلفة الكلية للتنسیق = 

ز- ملفات الترحیب پالوفود: 

(180) 

(160) 

(180) 

(160) 


ALS دفاتر‎ 


خرائط / رسائل ترحیب/ آوراق آخری 


(* ) قد تکون من الورق أو حقائب جلدية 


دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 


دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 
دینار 


الجموع الكلي لكلفة ملفات الترحیب 
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دینار 


ح- املخصات/ تقاریر*" الجلسات اطشتركة 


ورف -دینار 
طباعة <دینار 
ترجمة cae‏ 


الجموع الكلي لكلفة ال ملخصات والتقاریر- دینار 
* التقریر في حدود 3 صفحات من ورق (A4)‏ للتقریر وا ملخصات الحد الأعلى للملخصات والتقاریر هو 6 
ملخصات/تقاریر للمشارك الواحد. 
مترجمون عدد )3( due X‏ الأيام = 
المجموع الكلي لأعمال الترجمة = دينار 
حفل الاستقبال 5 
حفلات ولقاءات آخری = 
حفل وداع 9 
الجموع الكلي للترفیه = دينار 
ك- المواصلات : 
الجهاز z (STAFF) Jol!‏ 
میسرون ومتحدئون = 
الشارکون 5 
ا لعدات/أخرى = 
ا مجموع الكلي للمواصلات = دينار 


* خلال البرنامج 
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-J‏ نفقات سفر المتحدثين واطیسرین/ مصاریف آخری 
تذاكر سفر 5 
السفر والتنقل المحلي/ الاقليمي = 
مصاریف آخری = 
الجموع الكلي لكلفة المتحدثين والميسرين- دینار 

م- مصاريف بعد البرنامج: 
التقریر الختامي(ترجمة, طباعة, برید) = 
مصاریف آخری = 

المجموع الكلي لكلفة مصاریف بعد البرنامچ- ‏ دینار 


ord 


ن- متفرقة: 


ا مجموع الكلي لكلفة التفرقات = دینار 
أ) الاقامة والوجبات = دينار 
ب) مکان إقامة البرنامج دینار 
ج) الطباعة والورق دینار 
د) البرید دینار 
(o‏ الدعاية والاعلان دینار 
و) التنسیق دینار 
(j‏ ملفات الترحیب دینار 
ح) ا ملخصات والتقاریر دینار 
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ط) الترجمة 
ي) الترفیه 
ك) ا مواصلات 
(J‏ نفقات سفر المتحدثين والیسرین/ ومصاريف أخرى 
م) مصاريف ما بعد الورشة 
ن) متفرقة 
الكلفة الإجمالية للبرنامج - 


الوفود المشاركة 


جمعية السعادة للتنمية الاجتماعية 


مصادر أخرى 
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دينار 
دينار 
دينار 
دينار 
دينار 
دينار 
دينار 


46 


Q: 


مصادر تمويل التدريب 


مصادر تمويل هيئات التدريب الربحية 


@ الهينات الرسمية وغير الرسمية التي تشتري | » 


خدمات التدريب لنفسها مباشرة. 


© الأفراد 


© الهيئات الرسمية وغير الرسمية التي تشتري | و 


خدمات التدريب لخدمة فئات آخری. 
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مصادر تمويل هينات التدریب غير الربحية 


الهيئات التطوعية المحلية 

الهيئات التطوعية الدولية 

وكالات الأمم المتحدة 

السفارات 

الهيئات التي تشتري الخدمة التدريبية 
الأفراد الذين يشترون الخدمة التدريبية 
شركات القطاع الخاص 


الممولين على شكل أفراد 


قانئمة هاذج مساعدة 


Y‏ نموذج حضور وغياب. 

كا نموذج تخطيط dude‏ تدريب. 

ك نموذج تقييم التدريب (يومي). 

W‏ موذج طلب مواد تدريبية. 

¥ نموذج تقریر تدریب . 

ا نموذج محاسبة . 

Y‏ نموذج شکوی. 

ا نموذج معلومات أولية عن المشاركين. 
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الرقم 


موذج قائمة بالجهات انوي مراسلتها 
لأغراض التدریب 


اسم الجهة 


الشخص ال مسؤول 
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الهاتف 


ا موقع 


ش | 49 
هوذج رسالة من مركز تدریب إلى جهة في السوق Job!‏ 


اسم الهيئة / المؤسسة / العهد ..... الخ 
الرقم : 
التاریخ: 
سعادة och ee eee Ras‏ 
يسرني أن آبعث إليكم مطوية البرنامج التدريبي حول (إدارة الأزمات) والذي يتضمن BE‏ 
العلومات ال مطلوبة. 


راجين التكرم بتسمية مرشحيكم للمشاركة بالدورة قبل تاريخ 2007/12/5 لنتمكن من اتخاذ 
الإجراءات اللازمة. 


وتفضلوا فائق الاحترام 


مدير اطرکز 
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© هل جهزت موازنة البرنامج؟ 

© هل کتبت مطوية البرنامج؟ 

© هل حددت مصادر التمویل؟ 

F‏ هل صممت النماذج المساعدة؟ 

O‏ هل حضرت قانمة بالجهات النوي مراسلتها؟ 
F‏ هل جهزت رسالة اللخاطبة؟ 
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6 £ £ 5 5ه 


ع 


50 


سا سا سا ~ الا يا حا 


51 


ع 


أشكال( الفولدرات) المقدمة للمشاركين 


Te‏ فولدرات ورقية. 


LE‏ فولدرات بلاستيکية. 


TE‏ حقائب جلدية 


L‏ بعض الجهات تقوم بطباعة اسم الدورة وتاریخ انعقادها على الحقيبة ویعتمد ذلك على مدی 
توافر المخصصات امالية. 


لا حسب طبيعة البرنامج التدريبي يتم تحديد المواد واللوازم التي سيتم وضعها في الحقيبة أو 


الفولدر مثل : قلم /دفتر ملاحظات/ UT‏ حاسبة/ نشرات/ قرص حاسوب/ اممواد التدريبية/ 
باجة.... الخ. 


- 136 - 


52 


G- 


شکل یوضح حقيبة 


الملکة الأردنية الهاشمية 
البرنامج التدريبي 
حول 
تدریب اطدربین 
25-20 موز 2006 
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قائمة بعدد من الوثائق 
التي یحتاج الیها امدرب 


٩‏ رسائل مشاركة المشاركين بالبرنامج. 
4 ا محتوى التعليمي. 


٩‏ ابلشروعات التي کلف بها المشاركين لاعدادها قبل الدخول إلى البرنامج. 


4 الهمات والتکلیفات التدريبية. 
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عناصر البيئة التدريبية 


قاعات وغرف التدریب. 
الأثاث والطاولات والقاعد. 

الأجهزة والمعينات التدريبية. 

أماكن الاستراحات. 

مكان الصلاة. 

أماكن تناول الطعام. 

أماكن عمل الجموعات. 

الخدمات التدريبية المساندة (الطباعة والنسخ والقرطاسية) 
نظام التكييف (التهوية والتدفئة والتبريد) 

نظام السلامة العامة. 

الإضاءة. 
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ع 


54 


$ 


55 


التطلبات المعداتية 


ده | یا aA]‏ ام Nj al]‏ مق | ها 


سر Be] eB]‏ انم ep bl ef} bl‏ اس 
o‏ | بت | یه on} B®] wl]‏ ای رن | من 


امعدات 
كراسي مريحة في موقع الجلسة 
كراسي مريحة في غرف التدريب 
طاولات لعمل الجموعات في الغرف 
طاولات لعرض الوثائق والقرطاسية في الغرف والقاعة الرئيسة 
سلال مهملات (السعة التغطية الجيدة... الخ) 
خزائن أو رفوف في القاعة والغرف 
صناديق إسعاف أولي 
طفايات حريق 
ألواح متحركة للكتابة White Boards‏ 
ستاندات (حوامل) فلب شارت 
شاشات عرض 
مساليط OHP‏ 
مصابيح مساليط إضافية 
آلواح دبابيس Pin Boards‏ 
وصلات كهربائية 
صندوق عدة خفيفة Tool Box‏ 
آلة pga‏ مستندات Photocopier‏ 


آجهزة تلفاز 
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الرقم 
19 


20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 


ا معدات 
أجهزة عرض أفلام (فيديو) 
مسجلات 
أشرطة فارغة (تسجيل صوتي) 
كاميرات فوتوغرافية 
كاميرات فيديو 
البومات لحفظ الصور 
ساعات حائط 
جهاز عرض سلايدات 
أجهزة حاسوب 
طابعة (Printer)‏ 
دسكات حاسوب 
میکرفونات 
هواتف 
جهاز فاکس مع (رولات فاکس) 
آلة حاسبة 
نظام صوت كامل 
مؤشر مسلاط gole‏ وليزر Pointers‏ .0.11.2 
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التطلبات القرطاسية 


الرقم 


.1 


bj مه‎ N al ul اج‎ | bo 


bulb bl bj ای‎ bij eB] eB] ثم‎ 
من‎ | S| Qj oj جر‎ | wj یه‎ | | o 


مسمی النوع 
دفاتر مذکرات Note Pads‏ 
آقلام رصاص 
آقلام حبر جاف 
ورق ملون )3( آلوان على الأقل 
ورق آبیض pga dole‏ ۸4,۸3 
شریط لاصق ورقي 
شريط لاصق شفاف بلاستيي 
لاصق شمعي (Glue Stick)‏ 
duns‏ لاصقة (Glue Tack)‏ 
بطاقات کرتونية مستطيلة بعدة آلوان 20سم ‏ 10سم 
باجات صدر Badges‏ 
بطاقات بعدة آلوان قطر 6 سم 
EEE‏ وكيز 
صحائف شفافة من السلولوز dole‏ وحرارية Transparencies‏ 
آقلام للوح آبیض (سهلة الازالة والذوبان) 
آقلام للتثبیت فلوماستر Permanent Dry‏ 
آقلام كتابة على شراتح السلولوز (شفافیات) 
مساطر طول 100سم + 30سم 


- 142 - 


الرقم 
19 


20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 


مسمی النوع 
ورق ابیض وملون قياس 70سم x‏ 100سم والذي یطلق عليه اسم دفاتر فلب شارت 
مشارط Cutters‏ 
ورق لاصق الطرف Post it Notes‏ 
لاصق رش Spray Glue‏ 
علب دبابیس 
ممحاة لوح اپیض 
ممحاوات عادرة رة 
برايات طاولة 
دباسات مكابس ورق حجم صغير ودباسات مكابس ورق كبير 
ملفات لحفظ أوراق المشارك Folders‏ 
معجم وقاموس عربي - انجليزي 
دبابیس للوح البن بورد 
خرامة بثقبين صغيرة » خرامة بثقبین كبيرة 
لاصق ورقي 
آلة تجلید سلك سبایلر /آلة تجلید صمغي 
کرتون حجم كبير عدة آلوان 
مغلفات فارغة 
بوكس فایل 
آقلام اللوح الأبيض 
رولات فاکس 
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الرقم 
39 


.40 
Al 
42 
43 
44 
45 


مسمی النوع 
مغلفات 40*30 A4,A5,F4,‏ 
شکالات 5SM, 3SM‏ 
آزرار مغناطیس 
باجات طاولة 
خلاعات دباییس 
ملاقط حديدية 
حافظة ورق فلب شارت Flip Chart Container‏ 
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56 


ع 


قائمة الأمان والسلامة في البيئة التدريبية 
معلومات عن استخدام الأدوات doled!‏ والتعامل مع الورق (الورق حاد جداً ويمكن أن 
يتسبب بإحداث جروح). 
التهوية السليمة. 
وجود صندوق إسعافات أولية. 
الوصلات الكهربائية الآمنة. 
وجود طفايات حريق. 
تأمين مخرج طوارئ في حالة حدوث مشكلة . 
حواف الطاولات والكراسي آمنة ولا يوجد مسامير يمكن أن تحدث ضرر مملابس المشاركين 


الانتباه إلى المواد الكيميائية ا لمستخدمة. 
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(1) 
(2) 
(3) 
(4) 
(5) 
(6) 


© 


الترجمة 
هل هناك dele‏ إلى الترجمة. 
هل الترجمة فورية. 
هل الترجمة متقطعة. 
هل سيكون هناك مترجم يجلس مع كل مجموعة عمل صغيرة. 
هل تترجم فقط عندما يطلب المشاركين ذلك. 
هل سيتم ترجمة الكلام النطوق فقط el‏ سيتم ترجمة sigh!‏ التدريبية كذلك. 
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57 


Q: 


مسن النفاظ: 

عدد الجمهور الستهدف: 
الوقت اللازم: 

المواد اللازمة: 


مراحل تنفيذ النشاط: 


بدائل النشاط: 


تقويم النشاط: 
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58 


و5 


ع 


مهارة كسر الجمود 


وصف الهارة: Sole]‏ تواصل الجمهور مع موضوع تعلمهم بأقل فرص من الملل والتشتت بوساطة 
استخدام تقنيات ووسائط كاسرة للجمود. 


خطوات أداء المهارة:- 


آولا": (على آساس کسر جمود غير مخطط له). 


راقب جماعة التعلم. 

Lal es‏ اا ست لجن اكا 
احقن الكاسر. 

° کاسر منتمي للمحتوی. 


۰ کاسر غير منتمي للمحتوی. 


ثانیا": Ac)‏ آساس کسر جمود مخطط له). 


حضر نشاط کسر الجمود. 
ابدأ الجلسة. 

راقب جماعة التعلم. 
تحين الوقت الناسب. 
احقن الکاسر. 

احصل على تغذية راجعة. 
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G- 


تصوير الوثائق 


توفير نسخ كافية للمشاركين. 

هل يسمح للمشارك بأخذ نسخ إضافية أم لا. 

هل التصوير لكل الوثائق. 

مراعاة جودة التصوير. 

هل التصویر سیعتمد نظام استخدام وجهي الورق آم لا. 
هل پستخدم ورق ملون. 

هل سیتم تصوير الشفافیات وغيرها من امواد. 
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60 


61 


G- 


نظام الجلوس 
العوامل التي تدخل في تقریر نظام الجلوس 
© ابلوارد البشرية: 
عدد اطدربین. 

T‏ مساعدو المدربين. 

= اسرد 

- الشرفن. 

= عمال الخدمات اطساندة. 


۵ الیسر : 
- آهدافه السابقة. 
- آهدافه التدريبية. 


قدراته. 
عمره. 
© التسهیلات اطتوافرة (اطالیة): 
= اساحات. 


- الغرف. 
= العدات والأجهزة. 
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الخدمات الأخرى. 
stot!‏ المطبوعة. 


خصائص المشاركين: 
© 


5 تهم. 
مستواهم J)‏ لتعليمي P‏ 
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©» مدة التدریب: 
© مکان LAT‏ التدریب: 


© داخلی: 
- قاعات. 


© المناخ التدريبي الطلوب: 


© الظروف البيئية: 
le‏ 
جال 
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طاولة ثلاثبة 
Table Trios‏ 
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صفوف من الطاولات أو/ والکراسی 
Rows of Tables and/ Or Chairs‏ 


مجموعات صغيرة 
Small Groups‏ 
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O HO 0 


Hollow U- Shape 


مجوف شکل بو 


Fish-Bone Or banquet Style 
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الجلوس الفردي الحر 


شبه الداثرة 


Semi - circle 
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=< هل جهزت الفولدرات للمشارکین؟ 

س هل جهزت قائمة بالوثائق المطلوبة؟ 

> هل بدأت polis dugo‏ البيئة التدریبیة؟ 
-> هل حصرت وفحصت الأدوات والعدات؟ 
س هل تأكدت من توافر شروط السلامة العامة؟ 
س هل فكرت بموضوع الترجمة؟ 

> هل نسخت الوثائق؟ 

س هل قمت بزيارة Bob‏ التدريب؟ 

س هل رتبت شكل الجلوس؟ 

ح> هل جهزت الباجات ومكان التسجيل؟ 
س هل اتصلت مع المشاركين للتأكيد؟ 

س هل اتصلت مع المدربين للتأكيد؟ 

=< هل حصلت على سلفة مالية؟ 

س هل رتبت للاستراحات ووجبات الطعام؟ 
س هل وزعت الفولدرات والقرطاسية؟ 


س هل تأكدت من صلاحية الأجهزة. 
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1 3 3 8 3 8 3 8 8 8 8 8 8 8 SE 8 


© 


سا چا fe fC fe fe fe fC fe CBC‏ با با ا كاد بت 


62 


63 


G- 


إرشادات حول إنتاج (الفلب شارت) 
بشکل مقروء وجذاب 
Q‏ اجعل ارتفاع الحروف على الأقل من 2.5 -1.25 سم 
Q‏ اترك 5 سم أو آکثر بين الخطوط (السطور). 


0 استخدم عدد محدود من الکلمات . 
Q‏ اظهر النقاط الرئيسة من خلال استخدام : 


خطوط تحت الکلام | صناديق 


Q‏ اترك صفحة فارغة بين كل ورقة وأخرى لكتابة آية نقاط جديدة بالاضافة إلى أن الورقة الفارعة 
تعمل على الحد من التشتت. 

O‏ الاستغلال الأمثل لمساحة الورقة مع ترك هوامش ALAS‏ من جمیع الجوانب. 

Q‏ الكتابة بخط واضح وتفادي الشطب والکشط. 

Q‏ وضع عنوان واضح للمحتوی وترقیم الورقة في حال نتاج عمل اللجموعات. 

Q‏ اختبار نوع Le‏ من الورق الذي لا يسمح بنفاذء أو تشویه الوجه الآخر من الورقة. 


آلوان 
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بطاقات 
Flash cards‏ 


سطح طاولة ال مدرب 


آدوات مختلفة 


abl 
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65-64 


G- 


صحاف الیمات 
والتمارین والأنشطة 
مرتبة بشکل متسلسل 


مواد تحتاجها إلى جانب طاولتك 


أقلام فلوماستر (عدة آلوان). 

ous‏ من آوراق اللوح القلاب. 

بطاقات 10سم × 10 سم. 

مسطرة كبيرة )100 سم (Job‏ ومساطر صغيرة. 
شريط لاصق. 

معجون لاصق (BLU-TACK)‏ 

آقلام حبر آو رصاص. 

مجموعات شفافیات. 

آقلام شفافیات. 

ورق آبیض سادة/ کرتون سادة وملون. 
مقصات /مشارط 


- 167 - 


استبانه معلومات أولية عن اطشارکین 


الاسم: 8 1 
العمر: eerie‏ 1۳ 
آخر درجة علمية eee‏ 


* هل سبق وأن شاركت ببرامج تدریبیة؟ O‏ 


نعم yO‏ 
* إذا كان الجواب نعم يرجى ذكر عناوين آخر ثلاثة برامج؟ 


ع 


66 
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سم نو ب ب ما A‏ ند مث b‏ 


= 
© 


نصائح للافتتاحات 


Tips for Opining Events 


اعصف بأفکار. 

اکتب آفکارك بشکل منظم. 

قلل من درجة الرسمية. 

انتق الکلمات بعنایة. 

انتبه ما ستقول ومتی. 

وزع الوقت بعناية. 

بين أهمية امناسبة للجمهور. 

لا تطل. 

تأكد أن الجمیع يرى ویسمع بوضوح. 
قف معتدلا" وتحرك قلیلا". 
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ع 


67 


معلومات حقائقبة 


ا مشاعر/ الاتجاهات /الميول 
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G- 


68 


آهداف الجلسة: 


69 


G- 


الجلسة الافتتاحبة 
(التعارف) 


يتوقع مع نهاية هذا النشاط أن تصبح المشاركة قادرة علی: 


© العمل ضمن آجواء غير رسمية وأكثر أريحية وبأقل درجة من الرسمية. 


© ابداء سلوکات تعاونية آثناء عقد البرنامج. 


الاجراءات: 


© عند 


ما تتجمع المشاركات اطلبي Gate‏ الجلوس بشکل عشوائي: 


رحبي بالمشاركات ترحیباً Ale‏ 

عرفي بنفسك ولو كن على علم بك من قبل. 

اطلبي منهن أن يقدمن dob‏ عن آنفسهن مثل: أسمائهنء ماذا يعملنء لحة عن 
حياتهن ... الخ. 


© بإمكانك إدارة نشاط التعارف بطريقة أخرى على النحو التالي: 


أطلبي من كل اثنتين الجلوس lee‏ والحديث عن أنفسهن ممدة )5( دقائق وركزي 
على أن تحصل كل واحدة منهن على الاسم. dock igh‏ عن BLE‏ شريكتها. 
أطلبي من كل واحدة تقديم شريكتها 

بعد الانتهاء من نشاط التعارف وزعى على المشاركات ما يلى: 

(ملف قلم, آوراق بیضاه. أو دفتر للكتابة) ۱ 
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المواد اللازمة: 


۰ دفاتر آو ورق آبیض سادة 


خلاصة بأبرز المحاور: 
© تقديم الميسرة لنفسها. 
۵ تعارف المشاركات إلى بعضهن. 


طرق التدريب: 
© الشرح اللفظي . 
© الشراكة في حالة blis Las‏ التعارف بأسلوب الشريك. 


ملاحظة للمدربة: 


© لا تجبري المشاركات على تقديم مزيد من المعلومات عن أنفسهن إذا م يرغين» 
أو بدى ما يشير إلى عدم رغبتهن بطرح المزيد عن أنفسهن. 
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امعلومات والتسهیلات الادارية 


رایح أكون برنامج glo‏ كتير 


70 


موقع وعنوان إدارة التدریب: 


كا ال موقع : --------------------------------------- 


E 
€ 
G: 
; 
ll 


Ë 
۳ 


الاستراحات: 
تفصل بين ساعات العمل استراحة ممدة ee‏ 


جدول العمل اليومي: 
يحدد مع المشاركين يومياً وبعنوان: (ماذا لدينا اليوم)؟ 


B‏ اسم إدارة التدريب: : هه 


القهوة والشاي في الفترة الصباحية وذلك قبل البدء بالجلسة الصباحية. 
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عرض ملخص الجلسات: 
يتم يومياً اختیار ناطقة رسمية من بين المشاركات تقوم مع بداية کل یوم بعرض وتلخیص 
آعمال جلسات الیوم السابق. على أن لا يزيد العرض عن خمسة دقائق» وکذلك يقدم التلخیص 


التقویم : 
يتم التقویم على مستویین : 
© التقویم اليومي. 
© التقویم SQ!‏ ویتم مع نهاية البرنامج وفیه تعبر الشارکات عن آرائهن في 
البرنامج بأكمله من خلال الاجابة على أسئلة التقویم. 


الدوام: (يأخذ gly‏ المشاركين ها یلی): 

إن الالتزام بالدوام مهم WY dus‏ فان هناك غرامة یدفعها المشارك عن کل دقيقة تأخبر 
تبلغ قیمتها ...............» إلا ذا كان التأخبر بعذر وتم إبلاغ الدربة عنه مسبقاً كما يدفع کل 
مدرب مبلخ ..........., عن كل دقيقة GEE‏ ویتم وضع المبلغ في صندوق امالية الذي سیکون أمين 
الصندوق مسوولاً عنه. أو اقتراح آخر هو أداء القسم على الالتزام بالدوام في وقته. 


لغة التحدث: 


تستخدم اللغة العربية بشکل رسمي في البرنامج وسیتم استخدام بعض الصطلحات 
الانجليزية لغایات توضيحية فقط. 
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التصویر الفوتوغرافي 
سیتم التقاط صورة فوتوغرافية جماعية لغایات التوثیق مع نهاية البرنامج» إلى جانب 
بعض الصور خلال عمل اللجموعات» وسیحصل کل مشارك على نسخة من الصور مجاناً. 


السابقات: 
هناك مجموعات من السابقات التي ستتخلل البرنامج وهي مصممة خصيصاً لتناسبه وذات علاقة 
بالموضوع التدريبي. 


الشهادات : 
هنح امشارك شهادة مع نهاية البرنامج 5 


ملف اطشارك: 
یحصل املشارك على ملف بداخله بعض اللوازم» يرجى المحافظة عليه طبلة آیام البرنامج لحفظ 
اطرفقات. 


الغیاب: 
إذا تعذر حضورك لسبب ما من الأسباب؛ فانه يرجى التنسيق السبق مع الميسر وأحد ال زملاء 


لاستلام نسخ من اطرفقات التي توزع. 


المواد الموزعة: 
سيتم توزيع مواد البرنامج يومياً ليتم استعمالها في الوقت المناسب. 
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آنشطة التعارف: 


توجد في البرنامج عدة أنشطة غرضها کسر الجمود» وزيادة فرص التفاعل» وتبادل الخبرات 
وا معرفة بين المشاركين. 


البريد اليومي: 


يتم توزيع البريد اليومي قبل بداية الجلسة الأولى وبعد عرض التقرير اليومي. 


إجراءات يومية: 
© 
© 
9 


ذكر بمقرر اليوم. 

حافظ على تسلسل الواد التدريبية. 

سلم أنموذج التقويم اليومي للميسر. 

سلم التقرير اليومي للميسر وتابع طباعته. 
صور التقرير اليومي ووزعه على المشاركين. 


أطيب التمنيات لكم بمشاركة مثمرة 
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الأهداف: 


71 


ع 


الجلسة الافتتاحية 
(بناء قواعد السلوك) 


يتوقع مع نهاية هذا النشاط أن تصبح المشاركة قادرة على: 


الإجراءات: 


تحديد أهمية وجود قواعد السلوك لأي جماعة بشرية. 
تحديد قواعد السلوك لغايات البرنامج الحالي. 
الالتزام ها تحدده ال مشاركات من قواعد سلوكية. 


بيني للمشاركات أن النشاط الحالي يتعلق مسألة هامة في حياة أي جماعة 
بشرية وهي ضرورة وجود قواعد سلوكية تحتكم إليها في حياتها ونشاطاتها. 
اطلبى منهن بواسطة العصف الذهنی اللفظى ذكر أية قواعد يرغبن 


بذکرها. 

دوني ما يعصفن به على اللوح أو على دفتر اللوح القلاب أو على لوحة 
ورقية بيضاء. 

إذا تعذر إتيان المشاركات بالقواعد المطلوبة أعرضي عليهن لوحة قواعد 
السلوك الجاهزة. 
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الواد اللازمة: 


خلاصة بأبرز امحاور: 


طرق التدریب: 


ملاحظات للمدربة: 


لوحة قواعد السلوك. 
ورق فلیب شارت. 
آقلام فلوماستر. 


أهمية القواعد السلوكية لأي تنظیم بشري. 
العملية التشاركية لانتاج القواعد من قبل الجماعة 


إنتاج القواعد السلوكية. 


العصف الذهنى 


المناقشة 


أعطي هذا النشاط الوقت GLI‏ ولا تظهري أنك مهتمة بالنتيجة على 
حساب العملية. 


لا تفرضي ما في لوحة القواعد السلوكية الجاهزة ودعي الشارکات يخترن 
بأنفسهن. 
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قواعد السلوك 


(Ground Rules) 


لبقي نقاشف اننا مرك زة 
si‏ اظاهرة ص حية 
ل نمارس الانصات ال واعي 
قراراتنا تصنع وتتخذ بالإجماع 


لننبذ لفظ آنامن عام فريقنا| 


ا مناقشة الجيدة مثل النار, تمنح النور والدفء 
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قواعد سلوك حول الاستماع 
is‏ وأعط .Give and Take‏ 
(سمح لتسمع. 
إسمع. إسمع. إسمع ثم تحدث. 
إذا كان الكلام من فضة فالاستماع من ذهب. 
لنحسن الاستماع. 
الاستماع والإنصات والإصغاء. 
شخص واحد يتحدث في آن واحد. 
لنمارس الاستماع الفعال. 


لنمارس الانصات الواعي. 
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ع 


73 


دورة تدریب اطدربین 
تقویم المستوى المعرف الأساسي 


السوّال الأول 
قدم تعریفات مختصرة للمصطلحات التالیة:- 


(i) 


(ب) 


-: lol فجوة‎ 


الأداء المثالي:- 


أكتب معادلة فجوة الأداء:- 
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Q 


74 


السوال الثاني 
صل بين مصطلح من على اليمين مع مصطلح من على الیسار لتشکل مسمی كفاية من 

SLES‏ اطدرب. 

كفاية الاتصال الوقت 

كفاية تبدید الاحتیاجات التدريبية 

كفاية إدارة املعینات التدريبية 

كفاية بناء التقويم 

كفاية تحدید والتواصل 

كفاية توظیف الملل 

كفاية المحتوى التدريبي 

السؤال الثالث: 
املء الفرغ في الشكل التالي بعناصر الموقف التعليمي 
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السوال الرابع 
وزع الحاجات التالية إلى حاجات تدريبية وآخری غير تدريبية بوضع رمز ×1 آمام 
الحاجة التدريبية ورمز NTN‏ آمام الحاجة غير التدريبية. 


الرقم الحاجة الرمز 
1 تصنیف البطاقات 
حوافز اضافية 
استخدام الشفافیات 
كراسي إضافية 
إضاءة باهتة 
کسر الجمود 
التعامل مع الثرثار 
إغلاق الجلسة جيداً 


Oo} CIN] WD] ا‎ A| w] N 


10 توزیع المناقشة بعدالة 

1 | تلخیص وتوثیق العلومات 
2 | موقف سیارات 

3 | مدربون مؤهلين 

4 | الترفیع 

5 | مواصلات 
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السؤال الخامس 
ادرس الحالة التالية وأجب عن الأسئلة التی تلیها 


(معزوزة) ربة بيت لدیها )7( آولاد. زوجها مقعد بسبب حادث قدیم. تسكن بيت يتكون من غرفة 


واحدة وفناء صغير 


أعباء معزوزة كثيرة وهي مثقلة بالهموم وصحتها كما تقول الجارات أصبحت (كالعود). سمعت 
عن جمعية انعاش الأسرة وعن القروض التي تقدمها. وجلست تفكر هشروع لزيادة دخل الأسرة 
ولكنها لا تعرف كيف ومن أين تبدأ؟ 


زارتها 3 الأسبوع اماضي المثقفة الصحية وتحدثت معها حول صحة أطفالها وعن أهمية دور 
سعاد في البیت Lud‏ یتعلق بمشكلة الدیدان المعوية التي Cobol‏ معظم آطفالها. 


تقضي معزوزة معظم آوقاتها جالسة مهمومة شاردة الذهن. الزوج من جهة والأولاد من جهة 
آخری. وف الشتوية الأخيرة دلف البیت ودخلت المياه إلى البیت واتلفت معظم مقتنياته. 
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-أ- ما هي المشكلات التي تعاني منها معزوزة؟ 


-ب- ما هي الاحتیاجات التدريبية وغير التدريبية طعزوزة؟ 


الحاجات التدريبية الحاجات غير التدريبية 
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السؤال السادس 
ضع الکلمات کاملة آمام ا مختصرات التدريبية التالية:- 


IP 


CP 
PG 


KSA 


NTN 


TNA 
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السوال السابع 
ضع مصطلح الأجنبية للمصطلحات العربية التالبة: 


المصطلح بالأجنبية ما يقابله بالعربية 
Objectives‏ 
Training‏ 
Competency‏ 
Needs‏ 
Knowledge‏ 
Skill‏ 

Attitude 
Assessment 
Content 
Environment 


Learner 


- 188 - 


(رصد التوقعات) 
الأهداف : 
يتوقع مع نهاية هذا النشاط أن تصبح المشاركة قادرة علی: 
- التبصر بتوقعاتها من البرنامج. 
- ربطها مع آهداف البرنامج الرئيسة. 
الاجراءات : 
بديل رقم )1( لنشاط رصد التوقعات: 
1- وجهي السوال التالي إلى المشاركات وبلغة مبسطة. 
2- نحن هنا ؟ ليش إحنا مع بعض؟ 
3- دوني ما يعصفن به من ردود على اللوح القلاب. 


4- تأكدي من أن جميع المشاركات قد أتيحت لهن فرصة المشاركة. 
5- إذا سجلت الردود أمامهن فمن المتوقع أن يتأثرن ها قد يكتب. 


بديل رقم (2) لنشاط رصد التوقعات: 
يعتمد هذا البديل إذا كانت المشاركات تتقن الكتابة. 
1- وزعي على المشاركات مجموعة من البطاقات. 
2- اطلبي من كل مشاركة ALS‏ توقعاتها. 
3- اجمعي البطاقات ثم افرزيها بالتعاون مع إحدى المشاركات. 
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4- استعرضی النتاجات وقومی بحذف البطاقات التشابهة. 
5- ناقثی التوقعات الختامية. 


- بدیل رقم )3( لنشاط رصد التوقعات: 
یعتمد هذا البدیل إذا توافرت مشاركة واحدة على الأقل تتقن الكتابة. 
أ وزعي المشاركات إلى مجموعات )5-4( مشارکات في المجموعة الواحدة. 
ب. وفري لكل مجموعة ورقة فلیب شارت وقلم فلوماستر. 
ج. اطلبي من المشاركة التي تتقن الكتابة تدوین توقعات الشارکات من البرنامج. 
د. اجمعي اللوحات وثبتیها آمام المشاركات وولفي بين اللوحات لكي تخرجي 
بالنتاجات الختامية للتوقعات. 
ه. ناقثي التوقعات Ogre‏ لكي تتفهمي توقعاتهن. 


ال مواد اللازمة: 
- أقلام فلوماستر. 
T‏ ورق فليب. 
= بطاقات. 
خلاصة بأبرز المحاور: 
T‏ رصد التوقعات. 
- توليف التوقعات. 
- التبصر بالتوقعات ومناقشتها. 
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طرق التدریب : 
> مجموعات عمل (لرصد التوقعات بأسلوب مجموعات العمل). 
T‏ مهمة فردية (لرصد التوقعات بأسلوب البطاقات) 
عصف ذهني (للسوّال املطروح من اليسرة لفظیا). 


ملاحظات للمدربة: 
= اعتمدي أسلوب مبسط في الرصد فالهدف هو تقریب البرنامج إلى نفوس المشاركات. 
- كوني حذرة عند مناقشة التوقعات ولا تبدي أي نوع من الاستهجان إذا جاءت 
التوقعات بعيدة عن الأهداف اطرسومة. 


تقییم | لجلسة: 
الوصول إلى نتاجات توقعات اطشارکات. 
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لا لا لأا لأا لأا لأا لأا لأا لا لا لا لالالا 


76 ۱۱ oe 
قائمة مسميات الأدوار التی تحتاجها الجماعة‎ 


Facilitator میسر‎ 
Documenter مدون‎ 
Time Keeper موقت‎ 
Presenter عارض / مقدم‎ 
Ice breaker کاسر جمود‎ 
Problem Solver JS Lie حلال‎ 
Observer ملاحظ‎ 
Bell Man/ Woman ضارب الجرس‎ 
Acronym watcher کاتب الاختصارات‎ 
Note Taker ملتقط املاحظات‎ 
Waffle watcher مراقب التجاوز‎ 
Sharp Shooter المصوب‎ 
Cashier أمين مال‎ 
Process watcher مراقب العملية‎ 
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ٍرشادات لادارة الوقت 


حدد الهدف الذي ترید تحقیقه. 

حدد الوقت AII‏ المتاح لجلسة. 

وزع الوقت الكلي مثال: توزيع الوقت على أنشطة. 
أعلن لجمهورك عن الوقت المتاح. 

أكد على أهمية الوقت وأن الوقت ملك للجميع. 
راقب تقدمك. 

قلل من هدر الوقت عن طريقة انتقاء عمليات فعالة. 
اجلس وقوم إدارتك للوقت. 

ضيق الخناق على مهدرات الوقت. 

بين الوقت المتاح من فترة لأخرى. 
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Q 


آدوات للتغذية الراجعة 


تقاریر من سؤال / 


جلسة آداء اختبار 


۱ دردشة ۹ 
استماع حرکات ردود آفعال بت تا 


الاهاءات 


محطات مناقشة إعداد 
(التشييك) مفتوحة gale‏ 
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E پرنامج:‎ 


أنموذج تقييم التدريب (يومي ( 


(Daily Feedback Form) 
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Q: 


79 


1- الرجاء تقییم 
الدرجة 

الجانب التقيمي 

ملائمة المحتوى التدريبي 

أساليب ومنهجية التدريب 

نظام الجلسات التدريبية 

عدد جلسات التدريب 

العمل مع مجموعات 

توافر الواد اللازمة لعمل ا مجموعات 

استخدام الوسائل السمعبصرية 

فاعلية المدربة 

خدمات الطعام 

غرف التدريب 

slob!‏ التدريبية الموزعة 

فترات الاستراحة 

الوقت المخصص للمناقشة 

ا منشطات 

التزام المجموعات بالوقت المخصص 

التزام عارضات ال مجموعات بالوقت 

ا مخصص للعرض 


ممتاز 


at Aaj Aaj a] ay alt | ay ayo‏ | تا 


a} al aj U 
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جيد جداً 


A| خر‎ | PP] BP A|] A| اج اج‎ BY] ج‎ 


ج | احير | احبر | حبر 


دنا WY] WwW]‏ | دی | دنا ww] WwW]‏ این wl wl‏ این 


Wl} wl] wl] w 


الجوانب التالية بوضعك داترة حول الرقم الذي تختارینه . 


متوسط 


N| N| N| N| N| N| N| N| NI NI N 


N| N| NIN 


غير مرض 


اسب 


3- ما هي الوضوعات الاضافية التي رغبت أن تجدها في جلسات هذا الیوم؟ 


äl -4‏ ملاحظات ومقترحات للتحسین؟ 
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Ol} لد | مت‎ j wT] A|, S| N| نم‎ 


سم يم |= |= 
ه أن N|‏ این 


ش 


قائمة بأسماء آدوات التقويم 


تقارير الأداء 

تحليل التسجيلات والوثائق الختلفة 
أدوات التعبير الحر 
الشهادات الحية 

سؤال/ جواب 

الاختبارات 

ا مناقشات 

Shey! البحث‎ 

دراسة حالة 

التطبیقات 

استبانة ردود الفعل 
دراسة ردود فعل العملاء 
مسوح الاتجاهات 


15 
16 
17 
18 
19 
21 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
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صندوق الاقتراحات والشکاوی 
استبانة تقویم جلسة 

اموذج تقویم يوم تدریب 
اختبار قبلي 

لجنة تقویم 

السابقات 

مشروع جماعة 

اختبار بعدي 

قوائم التحلیل SIU‏ 

تحلیل موقف 


14 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 


الاستبانات الاستطلاعية الأولية 
باروميتر المشاعر 

المواقف الحية 

gòl‏ تسجيل الملاحظة المنظمة 
دليل المناقشة التراكمية 
تحليل سوات 

تحليل الحدث الحرج 

تحليل المهمات 

اجراء التقدمات 

الرسم التعبيري 

مهمة ميدان 


28 
39 
40 
41 
42 
43 
44 
45 
46 
47 
48 


التمارين الفردية 

إعداد ملخص 

استبانة تقويم ختامي 
تقويم المستوى المعرفي الأساسي 
تقارير الأنشطة اليومية 
تقارير اممشرفين 

إعداد بحث 

إعداد مشروع 

مهمة منزل 

مهمة فردية 

مهمة جماعية 


على المدرب أن يقدم للمشاركين فكرة ولو مبسطة عن طبيعة الأداة التي يجدون معها 
صعوبة في تقرير موقع تصنيفها حيث من المتوقع أحياناً أن لا يدل ظاهرة مسمى الأداة على 
مكنونها. 
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Q: 


پرنامج: اک( 


أنموذج التقییم الختامي للبرنامج التدريبي 


(Final Training Program Evaluation Form) 
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أولاً: الجوانب التعليمية 
1- الرجاء تقييم 


الجانب التقيمي 
تحقيق أهداف البرنامج 
تحقيق أهدافي الشخصية 
ملائمة المحتوى التدريبي لظروف 
وحاجات عملى 


فاعلية منهجية وأساليب التدريب 
تنظيم البرنامج 
امواد التدريبية 
فاعلية المدربة 


2- مدة البرنامج التدريبي 


ممتاز 


ayn‏ الك الك 


+ | جر | جر A|‏ 


—1 


اس اس اس 


wl ادن‎ wl] w 


الجوانب التالية بوضعك داترة حول الرقم الذي تختارینه. 


N| N| N| N 


Cie ws ل]‎ a O قصية‎ O كفية‎ 


- 202 - 


غبر مرض 


-3 


الرجاء أن تدوني آکثر آهم خمس جلسات تدريبية من وجهة نظرك (الترتیب حسب 
الأولوية). 
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ثانياً: الجوانب الادارية: 
1- الرجاء تقییم الجوانب التالية بوضعك داثرة حول الرقم الذي تختارینه. 


الجانب التقيمي ممتاز | جيد جداً | جيد | متوسط | غير مرض 
الإقامة 5 4 3 2 1 
خدمات الطعام 5 4 3 2 1 
غرف التدريب 5 4 3 2 1 
الخدمات الإدارية 5 4 3 2 1 
النشاطات الاجتماعية 5 4 3 2 1 
المواصلات 5 4 3 2 1 


و أية ملاحظات واقتراحات. 
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۳۷ << 


+ ~ 
ey, 
Se [۱ اريس‎ 
"ae ا‎ : 
/ Ra a 
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0 د ر‎ 


É, 


بن ۱ + > 


ae 0 oo a‏ » خبیر ممارس 2 مجال تدریب الدربین ee‏ وتطوير المناهج والحقائب التعليمية 
و و 1507 feo‏ والتدرييية | 
le ee 000070001 0‏ وعدرن انیل ت شا ولط اه غير الجعومية. 
0 » يعمل حالياً مدير الناهج والتدريب 2 برنامج انجاز لتهيئة الفرص الاقتصادية للشباب 
cae me‏ | ۱ ۱ ۱ 
x‏ ه تحت ۲ الطیع : 
الرزمة التدريبية للمعلمین 2 العالم العربي. تضم bus Oo)‏ 
۱ الوحدة التعريفية / مهارات المعلم / التعليم التشاركي / التعلم النشمد / طراة تى التدرس ١‏ 
ظ - طرائق التدریس ۲ / تخطیط الحصة الفعالة / بناء المواد والأنشطة التعليمية / 
طريقة المناقشة / طريقة قة المشروع / عصف الأفكار / تخطيط وإدارة ورشة تعليمية / 
eee ee aT 1‏ 
Se‏ ۱ « تحت التألیف: ۱ ۱ 
کک موسوعة الطرق التدريبية والتدريسية. تضم n‏ مجلدا. 
۱ الطرق التدريبية والتدريسية المرتكزة على: 
| السؤال / تعلیم الهارات / الهمات / العرض وانتقدیم / المناقشة / الحالات الدراسية | | 
۱ تولید الافکار / المعينات وا لوسائل التعليمية / الأدبيات التعليمية / التعلم الذاتي/ ۱ 
الحوار / الاختبارات والتقييم / الإيداع 1 حل الشکلات / التخطیط 1 التحلیل /. ; 
المفاهيم / التمشل ولعب الأدوار/ oe‏ من خلال اللعب hs‏ الملا حظة e‏ / 
الاهداف / ae!‏ 
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